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8 قبل أن بدأ 
مساحة عمل الكمبيوتر 


1-1 مقيل مية 

ننصحك أن تقرأ القسم "قبل أن تدأ" بأكمله إذا كدت تستعمل الكمبيوتر لأول مرة أو إذا كبت لا تزال مبعدئا 

إن تنصيص الوقت الكافي لكي تصبح متمرسا بالمهارات الأساسية المذ كورة اداه سيساعدك على التقدم في المقرّرات الأخحرى. 

يشكل المقرّر "قبل أن تبدأ" نقطة انطلاق مفيدة لأنه يحمتوي على معلومات عملية ستساعد في حعل مصطلحات الكمبيوتر الأساسية مألوفة 
وستفصل معدات الک تر الأكر شيوعيا, 

هناك قسم مقصل خصص لاستعمال الكمبيوترات الحمرلة بالأخعص طاقة البطارية» لوحة أ آللمہ ن ولوحة المفاتيح. وكيفية العداية 
بالكمبيوتر المحمول ET.‏ ۹ تنطية ق الأقسام المتبقية سواء كنت تستعمل كميوترا حمولاً أو كمبيوترا مككبيا 


2-1 بدء التشغيل 
1-2-1 تشغيل الكمبيوتر 


أول شيء عليك القيام به لبدء العمل هو تشغيل الكمبيوتر (راجع القسم 5-1 فوا E E REEF‏ موا ار كد 
موذحي» هناك زر للطاقة موجود على صئدوق النظام. تأكد أن سلك طاقة الكميوتر موصول مقبس الحدار واضغط زر الطاقة. ستومض 
مختلف الأضواء عادة وسيتم تدشيط شاشة الكميوتر. إذا لم يحصل هذاء أضغط زر الطاقة على الشاشة, 

سيظهر نص على الشاشة يدل على أنه يتم تشغيل نظام ويندوز. بباء على الطريقة الي ثم إعداد الكمبيوتر بماء قد تمتاج إلى "تسحيل 


الدحول" باستعمال كلمة مرور تم إعدادها لك. وإلا سيتابع الكمبيوتر بدء التشغيل. يستغرق هذا بضع دقائق إلى أن تظهر شاشة تشبه التالية, 
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ستستعمله مثلما تستعمل طاولة المكتب الحقيقي: حيث يمكدك فرز وإدارة ملفات الكمبيوترء فتح و تجرير المسجدات. 


الصور الصغيرة على سطح المكتب الي يوحد نص تمتها تسمى رموزء وهي نمثل المستندات أو البرامج المخرلة في 


الكمبيوتر (سنناقشها لاحقا). 
4-1 الفارة 


الفأرة هي إحدى الوسائل الرئيسية للتحكم بالككمبيوتر. إلا جهاز صغير تحر كه بيدك. بتحريك الفأرة» ستتحكم بالمؤشرء وهو سهم صغير 
يظهر على الشاشة. هذا مكرك من فتح وإغلاق وتعديل برامج الكمبيوتر. 


تضمن الفأرة عادة ثلاثة أجزاء أساسية: زر أيسر وزر لمن وعصلة تمرير في الوسط. بيدما ترك الفأرة على اللبادة % 
يتسر ك م شر شكله س غير عاتب على الشياشة بسكل مصساغم عم الفأرة. ساك الفأرة 2 اليعين و سيسحرك الموشر 8 


عددما تضع الموشر ف موضع معين؛ فرق رمز مثلاء يودي ضغط زر إلى جعل الككمبيوتر ينقّذ عملاً له علاقة بالرمز. 

قد يبدو استعمال الفأرة بسيطاً بشكل خاد ع في البدء. ويتطلب تعلّم كيفية استعماها بشكل صحيح بعض التمرين وهو أمر حاسم 
الاستعمال الكمبيوتر بثقة وسهولة. 

هناك أربعة أعمال يتم تنفيذها بواسطة الفأرة - التأشير؛ الضغط السحب والتعرير. 


1-4-1 التاشير 
ستشير إلى رمز أو زر تريد استعماله بتحريك الفأرة. يسير سهم أبيض على الشاشة يمثل عمل الفأرة. 
تمرين: أشر إلى رمز سلة أمحذوفات. 


0232-4-1 الضغط 
يتم التعامل مع أزرار الفأرة باحدى طريقتين: الضغط أو الضغط المستمر للزرء وتكون لكل واحد من هذه الأزرار 
وظيفة يؤديها عند التعامل معه سواء بالضغط أو الضغط المزدوج. وعيد التعامل مع أحد أزرار الفأرة فإندا نسمع صويًا , 
يدر عن ذللك الزر. 
ه الضغط المفرد يختار كالنا أو ينقد عملاً. 
العمرين أ: أشر إلى رمز سلة امحذوفات واضغطه بزر القأرة الأيسر (الضغط بالزر الأيسر). يصبح 
ال سز معتما؛ أو مزا هذه دلالة أنه تم تمديد العتصسر . لالغاع التصيد يد ؛ رك اللو شر إلى ناححية قارغة 
على الشاشة بعيدا عن رمز سلة المحذوفات واضغط بالزر الأيسر. 


خراغ سل المطوفات 
العمرين ب: أشر إلى رمز سلة العذوفات واضغطه بزر الفأرة الأيمن (الضغط بالزر الأيمن). هذه إنشاء اختصار 
المرة تظهر قائمة منبثقة. من دون ضغط أي زر على الفأرف حرّك الموشر إلى ناحية فارغة واضغط بالزر إعادة التسعية 


الأيسر على الشاشة بعيدا عن الرمز الاخيقاع القائمة المنبثقة. شح تصن 
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اضغط الرمز "الكمبيوتر" ضغطا مزدوجا فتظهر نافذة. 
« أشر إلى العلامة × الحمراء في الزاوية اليسرى العليا و اضغطها لإغلاق النافذة. 


سن يي اا 


* . ساس اتتام ارات حي مد مع ار تة كسد قراس ية رذنت 3 > 81 & 


رات قراس اقاب 1# 
لل ابعر 77 ارسي الصي 1 
| 5 1 1 
1 اا موسيم ع 23111011530 
8 سی زات بجا نعي 14# ابل كز 


اي ۱× س الألراس اتقرده کے اس ترم سدم 


a EET ET‏ مع HEE S1.‏ دا ر ا ف ود 
قات BEE Fara E 4 Û‏ 


3-4-1 السحب 
سحب كائن يعي نقله على سطح المكتب من مكان إلى آعر. يتم هذا بالتأشير إلى الرمز على سطح المكتبء ملا ثم ضغط زر الفارة 
الأيسر باستمرار بينما تمرك الفأرة على بادا (سحب الرمز على سطح المكتب). يتطلب هذا العمل بعض التمرين لكي تعتاد غليه. 
تمرين: 
ضع رأس المؤشر على رمزء سلة الحذوفات مثلاء على سطح المكتب. 
© اضغط باستمرار زر الفأرة الأيسر وانقل/اسحب الفارة. يسير مخطط الرمز مع الفارة. 
ه أفلت الزر ل "إفلات" الرمز في موضعه اللدديد (لكنه قد يقفز عائدا إلى موضعه الأصلي» بناء على كيفية إعداد كمبيوترك). 


تسير صورة "باهتة" عن الرمز مع الفأرة 


س 


4-4-1 التمرير 

التمرير يعي الانتقال إلى الأغلى أو الأسفل لرؤية أجزاء مختلفة من مسصد أو نافدة. شاك إذا كنت تعمل في مايكروسوفت وورد ووصلت 
إلى أسفل الصفحة؛ من السهل التمرير صعودا لرؤية أعلى الصفحة. للتمرير بواسطة الفأرق قم جما يلي: 
2 ضع إصبعك على العجلة ودحرجها بعيدا عن يدك للتحريك صعودا ودحرجها نمو يدك للتحريك نزولا. 


قبل أن تیدا 11 


5-1 استعمال كمبيوتر محمول 

الأعمال الي ري والطريقة ال تعمل ها البرامج هي نفسها سواء كدت تستعمل كمبيوتراً حمولا أو كمبيوترا مكتبيا. لكن هناك بعض 
اللإرشادات احلّدة للعمل مع كمبيوتر محمول. 

يجب الانتباه عند نقل الكمبيوتر امول لتجتّب الندوش؛ بالأحص عند تشغيله حيث تكون هناك عمليات أو برامج قيد التشغيل - أي 
البرامج أو عمليات النظام الخلفية. بإمكان أي حركة مفاجثة في هذه المرحلة أن تشوه القرص الصلب الداحلي الذي يدور لال هذا الوقت. 
صحيح أنه جهاز محمول إلا أنه يجب أن يى ثابتا أثناء استعماله. 


1-5-1 طاقة البطارية 
ياي مزوّد طاقة وسلك مع الكمبيوتر المحمول الحديد. تختلف طاقة الكمبيوتر ا محمول - الي تُبقيه يعمل - عن طاقة الكمبيوتر المكتبي حيث 
توحد بطارية داحلية يجب شحنها لكي يمكن استعمال الكمبيوتر من دون الاضطرار إلى توصيله ممقبس حدار؛ مثلا؛ إذا كان يجري استتخدامه 
في الحديقة أو في احتماع. يمري شحن هذه البطارية عندما يكون مزوّد الطاقة موصولا ممصدر كهربائي. عندما لا يكون الكمبيوتر امول 
موصولاء غليك مراقبة أداء البطارية لتحدّد مقدار الوقت الذي يمكتك العمل حلاله دون كهرباء, 
يتوفر عادة مؤشر لطاقة البطارية على شريط المهام في أسفل الشاشة (راجع القسم 6-1) ويظهر ê 9756 available (plugged in, charging)‏ 
تبيه بطول فترة العمل المتبقية إذا كانت الطاقة بدأت بالاخفاض. إذا كنت تميل إلى استعمال | 
الكمبيوتر المحمول حارج المكتب أو الول كثيراء من المستحسن أن تشتري بطارية ذات أداء مزتلم وف ل ري 


2-5-1 استعمال الكببيوتر المحمول: الفأرة ولوحة المفاتيح 
لوحة اللمس مدجة في الكمبيوتر المحمول تحت لوحة المفاتيح. هذا هو الشكل المستطيل والزرين 
اللذين يتواحدان عادة في الفارة مين أيضا. 
يتطلب الاعتياد على لوحة اللمس بعض الوقت إذا كنت معتادا على استعمال فأرة فياسية. بيدما 
غرّك إصبعك على لوحة اللمس» يتصرّك الموشرء سهم صغير عادةء على الشاشة بشكل متاغم. حرّك 
إصبعك إلى اليمين و سينتقل المؤشر إلى اليمين؛ ا. 
بشكل مشابه للفارة التفليدية؛ يُستعمل الزر الأيسر في أغلب الأحيان للتفاعل مع برامج الكمبيوتر 
والرموز (راجع القسم 4-1 للتمرّن على استعمال الفأرة). 
رغم أن السحب باستعمال لوحة اللمس هو نفسه من حيث البداً كاستعمال الفأرة النارجية؛ إلا أنه مختلف عمليا بعض الشيء. 
غرين: 
٠‏ حرك الموشر على الشاشة إلى الرمز 'الكمبيوتر" واضغط زر الفأرة الأيسر ضغطاً مزدوحاً لفتح النافذة "الكمبيوتر". 
٠‏ حرّك الموشر إلى الشريط الأزرق الذي يي الإسم "الككمبيوتر" (تأكد أن السهم موحود فوق الناحية الزرقاء). 
اضغط زر الفارة الأيسر باستمرار بإصيع واحد وباليد الأخرى اسحب إصبعك على لوحة اللمس» صعوداً أو نزولاً. 
ستسير النافذة "الكمبيوتر" بشكل متاغم معك. 
« اضغط الزر × الأحمر لإغلاق النافذة "الكمبيرتر". 
كبديل؛ إذا كانت لوحة اللمس مُعدّة لتعمل هله الطريقة؛ ضع الموشر على زر الإغلاق الأحمر واضغط على الناحية الرئيسية للوحة 
اللمس من أجل إغلاق النافدة. 


الزر الجن الزر الأيسر 
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6-1 شريط المهام 


شريط المهام هو شريط يظهر في أسفل سطح المكتب. ناء على إعدادات كمبيوترك» سيبقى شريط المهام مرئياً طوال الوقت على سطح 
المكتب أو قد يختفي عن الأنظار. كان را اني الفأرة نزولاً لنقل الموشر على سطح المكتب إلى أسفل الشاشة وسيظهر تسن 


1-6-1 أزرار شريط المهام 

يمتوي شريط المهام على عدة رموز على هيئة أزرار. يمكن نقر أحد الأزرار لتنفيذ عمل محدّد. يظهر بعض الأزرار على شريط المهام 
بشكل دائم بينما يظهر بعضها الآحر من وقت لآحر» بناء على ما تعمل عليه. 

تيل العناصر على شريط المهام كأها حوارير في مكتب حقيقي حيث يمكنك وضع الأشياء حانباً عندما لا تستخدمها, 5 
٠ه‏ أضغط الزر "ابد" مرة واحدة ثم اضغطه مرة أحرى. 
٠‏ اضغط ضغطا مزدوجا الوقت المعروض في أسفل اللمهة اليسرى لشريط المهام. 

تظهر النافذة "حصائص التاريخ والوقت"» عارضة تقويما وساعة إلى جانب عناصر أخرى. 
ه أشر إلى العلامة × الحمراء في الزاوية اليسرى العليا واضغطها لإغلاق المربع. 

بين شريط المهام في الشكل التالي بعض الأمثلة عن أزرار شريط المهام. 
7-1 الم شرات 


يمكن أن يظهر الموشر على الشاشة بأشكال مختلفة. تظهر الأشكال تلقائياء بناء على العمل الذي يجري تنفيذه. إا تعطي المستخدم دلالة 
بصرية عن هدفها. بعض المؤشرات الشائعة أكثر مشروحة فيما يلي. 


ه السهم أو مؤشر الاختيار العادي هو على الأرحح الأكثر شيوعاً. إنه يُستعمل لاحتيار الكائنات» لضغط الأزرار جا 
ولاحتيار الخيارات في القوائم وعلى أشرطة الأدوات. 
1 عن E e SEE‏ اقلت ين 1 5 


تشظر إلى أن ينتهي العمل ويستأنف المؤشر شكله الأصلي. 
٠ه‏ ف بعض النوافذء يظهر زر علامة استفهام تحت الزر × الأحمر في الزاوية اليسرى العليا للمربع. عندما تضغط هذا 
الزر تظهر نافذة المساعدة الي تتيح لك أن تبحث عن مساعدة عن أي موضوع تريده. 


8-1 إيقاف تشغيل الكمبيوتر 
لإيقاف تشغيل الكمبيوترء قم ما يلي: 
٠‏ اضغط بالزر الأيسر (أي» اضغط بواسطة زر الفأرة الأيسر) الزر 
N‏ 
. حرّك الفأرة إلى اليسار واضغط الزر "إيقاف التشغيل". 
سيستغرق إيقاف تشغيل الكمبيوتر بضع لحظات. 


|[ جحت دي ابراعع وااحفاك 
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لوحة المفاتيح 


1-2 لوحة المفاتييح 

لوحة المفانيح والفارة هما "أدوات التحكم" الرئيسية للتفاعل مع كمبيوترك أي لإبلاغ الكمبيوتر أن يفعل شيعا للك كل "اتصل 
بالانترنت' ' لاستعراض مواقع || لوييب؛ كحابة رسالة؛ النظر ا إلى الصرر الفوتو غرافية من كاسرا راقمية؛ احم 

تسمى لوحة مفاتيح الكمبيوتر لوحة المفاتيح WE۸۲۷‏ 0 - راحم ترتيب الأحرف على صف المفاتيح الأول. إن أحر ف الأجمدية مرئبة في 
وسط المفاتسيح الرئيسية لى ثلاثة صفوف. تحتوي معظم لوحات مفاتيح الكمبيوتر على لوحة مفاتيح رقمية إضافية على أقصى يمين المفاتيح 
القياسية. هناك أيضا صف زائد من المفاتيح في الأعلى؛ يدعى المفاتيح الوظائفية؛ تستعمله بعض البرامج. 


المفتيح الو 1 اة 


نتا م Shift‏ 


م 


المفتاج Backs pace‏ المفتا ع Enter‏ متام اللسافة سفا تیج ETT‏ 


بالإضافة إلى ذلك» هناك بعض المغاتيح الزائدة ال ستل كثيرا في عمل الكمبيوتر؛ موحودة في أغليها حول حافات مفاتيح الأحرف. 


FF Control المفتاح‎ 


إن تخصيص الوقت الكافي لتمرين لوحة المفاتيح في غاية هذا القسم سيساعدك على الاعتياد على ترتيب لوحة المفاتيح. 


Backspace lal 


2-2 مهارات الكتابة الأساسية 


فرين لوحة المغاتيح 
لهم كيف تعمل تلك المشاتيح؛ كرر تمرين لو سحة لاتيم القصير التالى باستعمال برنامج يدعى الدقتر - وهو برنامج صغير لإنشاء 


مستندات نصية أساسية. 


1. اضغط بالزر الأيسر الزر "ابد" على شريط المهام في أسفل سطح المكتب. 
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2. أشر إلى "كافة البرامج". 
3. اضغط "البرامج الملحقة". 
4. اضغط "الدفتر" فيشتغل برنامج الدفتر في و سط الشاشة. 


اعاب 

ايز مج الضحقة 

!1" اة القطع 

نت الاعصال ببروجينتور عدى اشبقة 


الؤشر الوامض 


الكتابة الأساسية 

5 اكتب إ مك الأول باستعنال مفاتيح الأحرف. 

المفتا ح ععدرئ 1331 - لحذف النص الذي كتبته 

6,. أحدذف النص بضغط Backspace laik‏ إلى أن تزول كل الأحرف. 

المفتا ح )51111 - لكتابة الحرف العلوي المعروض على أحد المغاتيح 

7. اضغط المفتاح 5811 باستمرار باصبع واحد واضغط بالإصبع الآحر أي مفتاح على لوحة المفاتيح لإظهار الحرف المعروض في القسم 
العلوي من ذلك المفتاح. أفلت المفتاح $1# (راجع التمرين أدناه لمزيد من التوضيح). 
يجب أن يظهر الحرف في صفحة الدفتر. تابع العمل واكتب أحرف إسمك الأول بضغط مفاتيح الأحرف. 

مفتاح المسافة - لإنشاء فرا غ بين الكلمات 

8. لكابة كنيتك» ستحتاج إلى ترك فراغ بعد إسمك الأول, اضغط مفتاح المسافة مرة واحدة. ثم اتبع التعليمة 5 لكتابة كنيتك. 

المفتا ح “)110 - لإنشاء 3 جديد 

9. لإنشاء سطر حديد» اضغط المفتاح ٤٥۲‏ مرة واحدة. أكتب السطر الأول من عنوانك و 
1. كرّر التعليمة 9 لكتابة بقية أسطر عنوانك. دم عمجب ! 

LS‏ فشكن 

1. اضغط المفتاح :1516 مرتين, أضغط المفتاح )ء10 و8 (يجب أن يظهر الضوء مضاء على 
لوحة المفاتيح للدلالة على أن المفتاح )ع0 مو٣‏ نشط). 

2. اكتب ٥١‏ «وطع]. لاحظ كيف تظهر كل الأحرف اللاتينية كأحرف كبيرة. 
اقرا النص الذي كتبته لتتأكد من صححته. 


قبل أن تدا 15 
إذا كانت هناك أي أخطاء إملائيةء ضع موشر الفآرة بعد الحرف غير الصحيح واضغط بالزر الأيسر. يجب أن ترى خخطاً أسود - مؤشر 
وامض. اضغط المفتاح معومهاء88 لحذف الخطأ ثم أعد كتابة الحرف الصحيح ال 


تبيّن بعض المفاتيح على لوحة المفاتيح أكثر من رمز واحد - واحد فوق الآحر. مثا على صف المفاتيح الرقمية فوق مفاتيح الأحرف» 
يجن مفتاح الرقم 8 بحمة أيضاء وهناك أقراس فوق المفاتيح 9 و0 (قد يختلف موضع الرموز قليلا بين لوحة مفاتيح وأخرى). 


لكتابة تلك الرهوزء اضغط المفتاح 811116 باستمرار (مثلما تفعل عندما تريد كتابة حرف 


و رما 0 
1. في ملف الدفتر المفتوح اضغط بعد الحرف الأخير في الكلمة 188800014 واضغط | جه ددس و ي 
المفتاح 815 للتحرّك نزولا في الصفحة. EE EEE EEE EE‏ 


2. اضغط المفتاح 8؛ اضغط مفتاح المسافة؛ اضغط المفتاح 9؛ اضغط مفتاح المسافة واضغط 
المفتاح 0. اضغط المفتاح ٣teہE,‏ 


المفتا ح 1۴ا5 - لكتابة الرمز الخاص على أحد المفاتيح 


3. اضغط المفتاح 5118 باستمرار ثم اضغط المفاتيح 8 و9 و0 مرة أحرى مع ضغط مفتاح المسافة بين كل مفتاح وآحر. هذه المرة يجب أن 
تظهر الرموز الموجودة فوق الأرقام. 


المفاتيح اا٣‏ وا۸ - لكتابة رمز اليورو 
1. ضوهن ملف الدفر المفتوح؛ استعمل إصبعين لضغط المفاتيح ا٣ا‏ وا باستمرار ثم اضغط المفتاح 15. سيكتب رمز اليورو في صفحة 
مرن على هذا مرة أحرى. حصّص الوقت الكاني لإيجاد وكتابة بعض الرموز الأحرى الأكثر استعمالاً» كما هو مبيّن هنا: 
علامة الاستفهام ۲ علامة الاقباس المردوجحة ‏ ' ' 
الفاصلة 5 رمز الاسترايي £ 
النقطة ' رمز الدولار 
الفاصلة المعكوسة 1 رهز النسبة المدوية 00 
نقعلتان ونقطة فاصلة د حرف التسطير السفلي 5 
الرمز & (يسمى am peran‏ & الرمز "آت" 4 
علامة التعحّب ! الشرطة الأمامية 


3-2 مؤشرات أوفيس 2010 


إن مؤشر الشعاع-1 في مايكرو سوفت أوفيس 2010 مقترن بالطريقة الي سيّحاذى ها النص على الصفحة. تظهر رموز امحاذاة مانب أو 
تمت الشعاع-1 لتحديد كيف سيحاذى النص. 


16 قبل أن تبدا 


- يماذي النص إلى اليمين 1 يحاذي النص إلى الوط 


کڪ 
ج يماذيي البص إل اليمين ويطبق 
| سافة باط من “15 ۲ ماني النص إلى اليسار 


يمكنك وضع النص في أي مكان في المسعد بتحريك الفأرة فوق الصفحة. سيمكنك هذا من رؤية يارات المحاذاة. اضغط ضغطأ مزدوجاً 


غندها ترى حيار اغخاذاة الذي تريده ثم أكتب النص. 
ُسمى هذه العملية الضغط والكتابة. يطبق "الضغط والكتابة" المحاذاة و/أو المسافة البادئة تلقائياً. 
لتعطيل "الضغط والكتابة": 
اضغط علامة التبويب "ملف" في الزاوية اليمئ العليا لانافذة. e‏ 
has 1‏ ' کا " - قت | 
ه ف القائمة المنسدلة الي تظهر: اضغط "خيارات". 006 E ES‏ 
تظم النافذج "عيارات وه دأ حقظ 
ن ا او 2522 معلومات حول ۲1 
چ ضح أذونات 
عق 7 nas‏ 
و الیگ 
:2 2 
ای 00 
تجهيز لله 
طياعة البعت: جن ا 
مشاكل > | 
إصداراته 
بعت 1 ل لا تود 


« اضغط الرر "خيارات متقدمة". 


« اضغط المربع على يمين "تمكين النقر | 
والكتابة" الإلغاع اعتياره. 1 الخباازات: المتقدعة الاستضناكم تله 


كياد | تت !1 الات ير 

]| السهاع يسعحب النص وإفلته 

[57] استخدم مهام 11501 هو النقز لقنشيط الازتباط التتنسبى: 
[] انضار نيدة رسع قهاضية تلقالياً أا إذخال الأشكال التلقالية 


]| تم ياستخدام المنحلع 12811[ التحكم فى وضع الكعلبة الفوظيفة 


© استخدام وضع الكدبة الفبكية. 
]| التطالبة بتكنيت ا 
| استخدام الدمط "مارت" شالم زات تسداد نقظي أورقعب 
© سب اإحصق, 

[] وضع علامة للعسسيقات: خير اتمنوائقة 


مد | الاحتفاط بنط التسداة لر قتعي والنقشي, الساج, [zl‏ 
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1-3 النوافذ 
النوافذ هي الوسائل البصرية الي تتفاعل بواسطتها مع البرامج في الكمبيوترء تستخدم ها الملفات وتنشئ فيها المستندات. النافذة هي لوح 
يظهر على سطح المكتب. 
لتحمرّن على العمل مع نافذة» قم هما بلى: 
٠‏ اضغط الرمز "الكمبيوتر" فتظهر نافذة, 


سق ور و 


ا كار ی 
| ا ع ار 


+ أجهزة نات وحمة تخزين لابا لفقل (2) 


؟ ا [) محري قراس اسر نا ف ۱ ههرك راض 00-87 


8 2 اشكر ةشديليه 00 
تح fit‏ دين «hi‏ 


للنوافذ بعض الميزات الشائعة: 
ه شريط عنوانء ييّن إسم النافذة. 
ه زر × أحمر في الزاوية اليسرى العلياء يُستعمل لإغلاق النافذة. 
٠‏ يمكن تصغير النوافذ - أي» إخفاؤها مؤقناً عن سطح المكتب. 
عندما يتم تصغير نافذة» يصبح شريط عنوانها زرأ على شريط المهام. لاستعادة النافذة» اضغط الزر على شريط المهام مرة واحدة - سيعاد 
فتح النافذة بنفس الحجم الي كانت عليه قبل تصغيرها. 
ه يمكن تكبير النوافذ - أي» حعلها تملا الشاشة بأكملها. لتكبير نافذة» اضغط زر التكبير. 
ه يمكن نقل النوافد على سطح المكتب وتغيير حجمها. 
ه يمكنك فتح أكثر من نافذة واحدة في الوقت نفسه. 


فة 'الكصون " نشرد علق عطي الک 
٠‏ أضغط سلة المحذوفات ضغطا مزدوجا فتصبح النافذتان الآن مفتوحتان على سطح المكتب. 
ه بضغط زر الفأرة الأيسر على شريط العنوان» انقل كل نافذة من النوافذء لاطعا الاي جلي معان ا 
فوق بعضها البعض» الح. لاحظ أنك عندما تضغط شريط العنوان» يصبح لونه أزرق. ويصبح لون شريط عنوان النافذة الأخرى رمادياً. 
ه النافذة ذات شريط العنوان الأزرق تُسمى النافذة الدشطة. 
ه لإغلاق كل نافذةء اضغط الزر × الأحمر في اللمهة اليسرى العليا. 


2-3 التمرير في نافذة تحتوي على مجلدات وملفات 
عند فتح نافذة على الشاشة؛ قد تكون بعض الملفات أو المحلدات عنتفية عن الأنظار. يُستعمل أشرطة التمرير العمودية والأفقية للوصول إلى 

ترات النافذة المسفية. 
لرؤية كامل لائحة المحتويات في نافذة قم مما يلي: | aaa TTT GETTIN‏ 

ه اضغط سهم التمرير السفلي على شريط التمرير ض . 
العمودي للتمرير إلى أسفل اللائحة. 

« اضغط سهم التمرير العلوي على شريط التمرير 
العمودي للتمرير إلى أعلى اللائحة. كبديل» 
اضغط وأسحب ر التمرير صعوداً أو نزول 
على شريط التمرير العمودي. 


لرؤية كامل لائحة التفاصيل عن الملفات أو المحلدات في نافذة: 
٠‏ لرؤية الأعمدة الموجودة على اليسار» اضغط سهم التمرير الأيسر على شريط التمرير الأفقي. 
٠‏ لرؤية الأعمدة على اليمين؛ اضغط بالزر الأيسر سهم التمرير الأيمن على شريط التمرير الأفقي. 
كبديل» اضغط واسحب مربع التمرير الأيمن أو الأيسر على شريط التمرير الأفقي. 


3-3 التمرير في نافذة برنامج 
عند فتح مستد في برنامج» كمايكروسوفت ووردء تل الصفحة على الشاشة صفحة ۸4. قد تكون هناك صفحة واحدة أو أكثر في 


الستندء ولذاء قد لا يكون المستند بأكمله ظاهراً دفعة واحدة. استعمل شريط التمرير العمودي كما هو مشروح في القسم 2-3 للمرير نزولا 
أو صعودا لرؤية المستتد بأكمله. 


Hiro erd .‏ د E j‏ 
٠‏ مرفسيتت | سض Û a a‏ 
| ا" + ع د نج | ف ul)‏ للب سد أيجد عيؤ ‏ * A‏ 8 
23 8 - رت لانة دهم kar‏ ال اہر يبنا کس 
f‏ 7 أنططق 1L‏ ارد 


ا0ا مليلتر من عليب جور الهند غير السعلى 

5 كيرب من صلصة الكارق 

3 ملاعش حلعام من البسكر 

1 ماسقة شاق من ملع اليكشن 

لتحضير اليج قتلواين الثتائاج الأسايس : وضع الماع وير الليعون الحاقضش 
والخولنجان والرنجبيل والكراك قي الخلاط وتخلط المكيتات تى قم وع 
اليلد بقدرة حوب الكتاقلو ولع ركم واعراق تافر اللايم وتتحلطط العتتونات حى 
تدمع المزيع جيدا. يسفن الزِيثِ على درجة خرلرة 303 سويد ثم تقلى بريه 
التقلى_ قل بسرصة العدة 3 دقالق نم تضاف المكونات الفقزوجة. تطهن 
ولسدة تاك ذقيقه على درجة متومظة. ترقع من النار وضات شتی تبرد. توتمع 


الي التلاجه لمتة شهر. 
اتحضير مرقة تختايل الجميري. 


تمزج ضلفة االكاري: والتوم هزيت الزيتون سك فوق التمبري. توضع في 
مغطاة في الللاجة طيال انيا او لمدة 8 ساصلك. __ | 


كبديل» ضمن نافذة البر نامج» استعمل مفاتيح الأسهم العليا والسفلى للتمرير صعوداً ونزولاً. 
أو 
استعمل المفاتيح .Page Down; Page lp‏ 
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1-4 الشريط 

الشريط هو ميزة في برامج أوفيس 2010 - وورد وإكسل وباوربويدت وأكسس. في برنامج مفتوح؛ يظهر الشريط في أعلى الشاشة. إنه 
برود كل الأوامر ال ستكون مطلوبة أثُنام السل» كسفظ ملف التنسيق: تدفيق الإملاء» الخ. تبيّن الرسوم التوضيحية التالية كيف يظهر 
الشريط في كل برنامج من البرامج عند فتح ملف جديد أو موجود, 


لهذا 9 ۳ - ق | انمه - Hikrasoft Wond‏ مور 
| العفحة اارليسية | [نراح ‏ نتطيئة قسفتة عراجع ‏ تراسلةت ‏ صراتسة | عرف a‏ الها 


ا سسس اد ام اھ ت ج وص جحد فيو فور ن غ | يه 

حت عي | ظ د 3 د حد له *| #ه 89 - ا e‏ عل «د- | | كل - 8ع - انك إل دوو هاس ين لعا مق | دا سد | 

amb‏ ك2 خط 2 i‏ 2 ا مده 

الشريط ف وورة 2010 

E‏ لج ۰ ءارج Mimeuft Excel - 1 iiaall‏ >= د لت 
| ااعشتة الدلبسية | إفراع تتطيط اسفتة | م ات تراتعة | عرض د ال د EF‏ 


“ةا لم ل + لم + AB‏ 24 35 عم عق عزة 88+ 3-> د إن د 


mn‏ 0 ولس 


شرطي” اسول" الخلانا ” 
ind‏ غلانا 


12 ڪا ا ae GEP LE Eee‏ 
ست ابي | شري ص > | م 1 و سن كك مد |د ع ع ا چ اق ی ر يت | پاس 
السشهة ج ام شط ف ۾ ۳ اتس اتن ْ 
الشريط في ياوريوييت 2010 
لقا له © - ”|> الأصزل > fF‏ ع 
د ك 
E‏ كانس | ا تصاحدي 5 تحدم - الس حدم 2 الاجمالنات طلا استيدالة Z| |= Cail‏ 21د 
E‏ - اه وم ا خيارات سدم + 7 ےط ب عقيق إعلالي فا مدني 8 م لا | :3 86 | ود - | للا + 
د ا 7ه نظ الكت بف سس جلا آزالة الس ۴ بل عامل التسلية حف + اشر + ظ ا حسد-+ کت 
عل کہ ج تہ الحاشقظة 2 ل ! واتصفية: سالات اتس تنفسط :الهم 
الشريط في أكسس 2010 
ينقسم الشريط إلى أقسام من حلال علامات تيويب. 
ا لكلا عه فافع قن « îîî‏ 


3 قَّ 
علامات التبويب 5 
اپل ي 


اس أساسيبا اقا > 11 RM‏ سم" | 9 + “د | 
FTN‏ 8 > ملق بإ عن | إزرء نوه 
ا 


ججسوعات مرتبطة من الأو امر 


علامات التبويب هي الرؤوس المعروضة في أعلى الشريط» ك "الصفحة الرئيسية"؛ "إدراج"؛ "تخطيط الصفحة"؛ الخ, 
۾ غحت كل علامة تبويب» يتم تجميع الأوامر ذات الصلة. تحدّه رؤوس علامة التبويب فعة معيّنة من النشاط - مشا بضغط علامة التبريب 
"تخطيط الصفحة"» تظهر مختلف الأوامر المطلوبة لتغيير حجم الصفحة الهوامش» الخ, 


٠‏ اضغط علامة تبويب لتعشيطها أو إحضارها (مع أزرار الأوامر ذات الصلة) إلى مقدمة الشريط. 


2-4 إظهار خيارات إضافية 
هناك حيارات وإعدادات إضافية» لا تظهر على الشر يط لكل مجموعة من الأوامر المرتبطة تتوفر بضغط الإسم في أسفل كل مجموعة. 


دا ا آنا تظهر النافنة "خط" وفيها حيار ات إضافية شا غااقة 
بتنسيق النص, 


3-4 علامة التبويب "ملف" 

تظهر علامة التبويب "ملف" في أعلى يمين الشريط في كل برنامج. 

اضغط علاسة التبويب "ملف" للوصول إل قائمة لفتح وحفظ لللفات: 
الطباعةء الخ. يمكنك أيضا الوصول بسهولة إلى أحدث المستدات الي عملت 
عليها (البند "أخير"), 


4-4 عرالاميات البويب السياقية 

بعض علامات التبويب» ك "أدوات الصورة" أو "أدوات المدول"؛ لا تظهر على الشريط إلى أن يجري استحدام ميزة معيّنة. 

مكلا إذا مم إدراج صورة في الستد» تظهر اة التبريب نسي" غلى الشريط لترويد مجمموعات من الأوامر لتحرير الصورة. عند ها نز" 
تعود الصورة عنتارة» تفي علامة التبويب "تنسيق" إلى أن تختار الصورة هرة أخرى. 


0 EF i gall فى ای‎ Mirmgao Word - Garcurmanrêl 2 لذ لق + - قا‎ 2 


السشكة الرتيسنية E”‏ تخطط المشحة مراحم ادر عرض قىسى تع ا 


1 اأسلات 

د تت 3 ل ت قاس 
.ب Es‏ 3 3 3 ۴ قشنت سمو لك بيست بى سس - 85 

1 لسوتي سس الختت ات Fr Ral‏ 


اققا انيرا الضبية 5 - الت + اا جيه النحديد ” 


ينطبق نفس الشيء غند إدراج حدول ف المستد؛ تتوفر علامات التبويب "أدوات المدول - تصميم و تخطيط" غلى الشريط. 
اس | ادا ت - لذ | اس صصط - Word‏ جامعمعار تت كه ته 


الصفحة اارئيسية ‏ إدراج ‏ تخطيط الصضحة هراجع | عراسلات 


ا 


FEES 


4 نل 


كلق بسع شم | الع عن 


e > سم‎ | 


9] عرض خطوط التمبكة ع ل راج تسار أ تفسيم الي 
جذظا دل 6 كت .. احموا: لي 2:51 سم - ا عدم 1 أسصنة | جم ص1 ل 5 
ق خسائنص 3 و للا اترا لليصبن وج تسسيم دوا لكين + : ۳ اا ا ع 2 مت 
متتل وف وا رة 2 حورم ات ىة 1 Bi‏ بيانات 


5-4 شريط أدوات الوصول السريع 
يتواجد شريط أدوات الوصول السريع بشكل افتراضي في أعلى نافذة البرنامج فوق علامة التبويب "ملف" 1 © - ت +١‏ 
E‏ تغيير مكانه). إنه مسمى هكذا لأنه يمكن الوصول إلى الأوامر الأكثر استعمالاء كالحفظ والتراحع والفتح Ea‏ 
مئلاء بضغط الرمز الملائم. يمكن الوصول إلى مزيد من الخيارات بضغط السهم على يسار شريط الأدوات. بكر السك 
تغيير الرموز في شريط الأدوات هذا لتناسب احتياجاتك. 
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1-5 المساعدة الإلكترونية 
بينما تستعمل الكمبيوتر؛ هناك أنظمة مساعدة شاملة متوفرة لتساعدك في حل المشاكل الي قد تبرز في سباق عملك. 
تساعدك مساعدة النظام في استعمال الكمبيوتر. إا تتوفر من القائمة "ابدا". 
تساعدك مساعدة البرنامج في استعمال البرنامج. إنها تتوفر من ضمن كل برنامج من برامج أوفيس بضغط 5 

زر علامة الاستفهام على اللمهة اليسرى للشريط. 
في الحالتين؛ هناك أنواع مساعدة مختلفة - كالبحث في معحم القيام مجولة أو قراءة مواد تعليمية» تعليمات خطوة جنطوة مع أمثلة عملية؛ 

الاختيار من فهرس أو الوصول إلى المساعدة الإلكترونية عندما يكون كمبيوترك متصلاً بالالترنت. 

2-5 مساعدة النظام 
يمكن استعمال أنظمة لمساعدة والدعم للوصول إلى معلومات عامة عن 

كمبيوترك وكذلك للاستفسارات الْمدّدة. بماك الوصول إلى المعلومات باستعبال 

مز البحث أو الفهرس أو حدول اختريات. افتح مساعدة النظام بالقيام ما يلي: 

۾ اضغط الزر "ايد" وار "التعلييات والدغم" من القائمة. 

تظهر النافذة "التعليمات والدعم لويندوز". 


كيك أزرار السايق والأمام من التتقّل ذهاياً وإياباً ين اللقالات المفتوحة 


ضغط رمز أو نص؛ يسمى عادة 
ارتباط؛ اې هذا الإطار يدشط 
ارتباطاً إلى صفحة مساعدة ودعم 
أخرى تظهر على شاشتك 
ه كيف يمكتنى الشروع فى استخدام الكسيوتر؟ 
و اديت كتل كلقة البواسيع 
ها استدراض مواصديم “التطيمات”* 
المزيد في مرظقع 1/1/1008 على ويب 
تحقق من مرقع 770150105 لی ريب الذي يضري تل 
المطرمات والتنزيلات ولاف الخاسة بالحسمل على 
اسي انتدادة من الثم بير تر _ 
قم المساعيدة من غيلال اتصال يالانترنت إلى موقع 
العتمئز فى هذا التبيد: مساعيدة مايكرو سوفت. كنك أيضاً الربط بمستخيدم 
س سا لأمديد لي 7 ک لا "كمبيوتر آخر يستطيع معابنة 'كمبيوترك عن يُعد 
ه التروع فی انتخا 7 dows‏ 


رمم زی هن ارات اعم 
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مثلاً» إذا احتحت إلى معلومات عن تثبيت كاميرا رقمية» استعمل 
| النافذة "التعليمات والدعم لويندوز" كالتالي. 
اضغط الزر "ابد" ثم اضغط "التعليمات والدعم", 
3 في مربع البحث» اكتب الكاميرا 
تظهر نافذة تسرد لائحة بمواضيع التعليمات المتعلقة بالكاميرا. 


4 لتيجة ل الكاميرا 


1 استكداف نتاكل توضيل الكشيرا وإصلاخنها 


2 كيف يمكنثي نفل سور هت الكاميرا إلى الكمسدتر؟ 
٠‏ اضغط أي ارتباط نصي و سترى معلومات مساعدة حاصة عنه» || 3 محر الور من لكفيرابانتدام الكسبرتر 
e.‏ ماسح ضوئي أو كاميرا رقمية» اخ أختر موضوعا 4. تير إعذاذات استيراد الصنوز والفيديو 
للإجابة على استعلامك, 5 السل مع السور الرقمية 
6 استخدام المدلج "تتبيث المسح 


و استعمال فهر س استعراض التعليمات 
هناك طريقة أحرى للوصول إلى المعلومات باستعمال النافذة 
"التعليمات والدعم لويندوز" هي باستعمال الخيار "استعراض 


" 


: التعيمات , 


ه على شريط الأدوات في النافذة "التعليمات والدعم لويندوز"؛ 
اأضغط زر امستعراض التعليمات. تظهر نافذة محتوياث 


التعليمات. 
۾ اضغط أي موضوع عام تريد البحث عن مساعدة فيه. مدلا ل اترو دي العمل 
اضغط "الصيانة الأداء" , الأمان والخسوسية 
يمرض ويندوز مواضيع المساعدة الرئيسية ضمن الموضوع أ لا الصددةبالاناء 
الذي ضغطته, الشبكات - الاتسال بالأجهزة وأجِيزء الكمبيرتر 
ترنت: ‏ الاتصال يإتترنت وامبتخدآم و 
۾ اضغط موضوعا في النافدة الجديدة وستظهر معلومات 8 لتر n‏ 
المساعدة الي تر يدها 5 البريد الإلكتررئي رالاتعسالات الأخرى 


الملداث والمجلدات رالمكتباث 


4-5 مساعدة البرنامج 

عندما تعمل في أحد برامج أوفيس 2010ء يمكدك الحصول على مساعدة عن مشكلة معيّنة بالبحث إما في محتوى المساعدة في كمبيوترك 
(المشبت مع البرنامج) أو من حلال مايكرو سوفت أوفيس على الانترنت» عندما يكون كمبيوترك متصلا بالانترنت. 

يتم الوصول إلى ميزة مساعدة البرنامج في أوفيس 2010 بضغط زر علامة الاستفهام على اللمهة اليسرى للشريط. ين المثال التالمي نظام 
المساعدة في مايكروسوفت ووردء لكن العملية هي نفسها لكل بر نامج من البرامج. 

للوصول إلى نظام المساعدة عند العمل في برنامج» قم هما يلي : 
٠‏ اضغط رمز مساعدة مايكروسوفت أوفيس على الشريط © . | 
تظهر نافذة المساعدة عند صفحة البداية» عارضة حدول محتويات في القسم الرئيسي» مع فعات المساعدة الأكثر شيوعا. 
إذا كان موضوع المساعدة الذي تبحث عنه متوفراً في اللائحة على صفحة البدأية» اضغطه لترى لائحة أحرى بالمواضيع المرتبطة لتخشار 
منها. 


قبل أن دا 


« اضغط إلى أن جمد المعلومات الي تحتاج إليها. 


© الإبقاء ناقذة الساعدة نشطة أو معروضة فرق نافذة البرنامج - إذا كنت #© تعليهات 0d‏ 


تريد الرحوع إلى التعليمات بينما تنفذ إحراء حطوة بمخطوة - اضغط زر 
الدبوس للتبديل بين إبقاء النافذة في الأعلى أو في الخلف. 


دوماً في المقدمة © 


لبس في الأعلى "قن 


5-5 استعمال خيار البحث 


1-5-5 البحث البسيط 
هناك ميزة بحث بسيطة ضمن التعليمات والدعم لويندوز مكّنك من كتابة كلمة (كلمات) 


للبحث عن مساعدة عن تبيت كاميرا رقمية؛ قم هما يلي: 
٠‏ اكتب موضوعاً في مربع البحث» "الكاميرا الرقمية" مثلاً. 
« اضغط زر العدس المكبّرة الموحودة على يسار مربع البحث. 
تظهر ناقذة فيها لائحة بالمواضيع المتعلقة بالكاميرا الرقمية. 
« اضغط أنسب ارتباط نصي للحصول على المعلومات الي تريدها. 
7 البحث عن تو ى المساغدة المخيرّن في كمبيوترك: استعراض 
مساغدة وورد 
هباك هيرة بك بسيطة ضمن نافلة الساعدة لمكبك من البحيث عن كلمة 
زكلمات) محددة. 
لإيماد معلومات» قم ما يلي : 
. اكتب موضوعاً في مربع البحثه مثلاًء "الطباعة"؛ ثم اضغط الزر "بحعث". 
يتم البحث في محتوى المساعدة المخرّن في كمبيوترك عن أي تواحدات للكلمة 
"الطباعة" وتظهر النتائئج ف القسم الرئيسي لنافذة المساعدة. استعمل الزر "التالي" 
للذهاب إلى صفحة النتائج التالية. 
٠‏ اضغط أنسب ارتباط نصي للوصول إلى المعلومات الي تريدها. 
يتم غادة تشد معلومات خلفية وتعليمات خطوة مخطوة. 


زر الديوس 


ل0 تطيمات ومقالات إرشادية 


استعر اس 0ى5ثانا النطيعات 
پت ادر يمل 
" انط لمم 
" العسرل عنس تطيماك 
15 تسیا الطانات 


8 اد 

" الشروع في العمل مع ٥۷ا‏ 
5 اء المستندات 

5 الوظائف الإضائية 

" اتعقب التغبيرات والتعليقات 

" جداول العحتريات وهر اجج خر 
5 الفط رالطباهة 

" اسان والخصرصية 

" التواشيح والحتافات الرشفيلة 


24 اتيجة ال الكاميرا الرقمية 

1. العمل مم السور اأرقمية 

2. كيف يعكننى تع مور من الكاميرا إلى الكمبيوثر؟ 
3. استقعف محل توسيل الكاميرا وإعائميا 

له مهو الصور هن الكامير' باستشاء الكميبودر 


5. تعير إصادات استيراك السرن والفينيى 


البحث ل الطباعة 


ج سبق التالي له | 


الطياعة هد وجيب الورقة | العباقة العريودة| ي اوا 
سال 


حاظ طف بالسيق ۴0۴ أو ۴۶5 
العلا 


عقاينة طف وطباعتة 
اسا 


الأخاتطلات س تو إ1 ت.] 151 0 م لة وق إ#عتال.] [. 
لمطال 


إغالة جنول أر جاه 
لقال 


لاسن اتسار القافة ب ari‏ لمودرعزاعا 
لے 


24 قبل أن تیدا 


3-5-5 البحث عن محتوى المساعدة المخرّن في كمبيوترك: جدول المحتويات 
بمكنك العودة إلى اللائحة "حدول الحتريات" في أي وقت. 

© اضغط رمز حدول اتويات . - 
تظهر اللائحة "حدول اتويات" في لوح على عبن |[ 208700000000000 2252م 
اللوح الر ئيسي . ظ آ ” بحث الث > الطباعية 

© اضغط موضوعا. . 
يتم البحث في محتوى المساعدة المحزن في كمبيوترك 
عن أي تواحدات للكلمة "الطباعة" وتظهر النتائج 
في القفسم الركيسي لنافذة المساعدة. استعمل الزر 
'التالي" للذهاب إلى صفحة النتائج التالية. 

« اضطط أنسب ارتباط نصي للوصول إلى المعلومات 
ال تريدها, 
يتم عادة تقدم معلومات حلفية وتعليمات خطوة جنطرة. 


4-5-5 البحث عن محترى المساعدة على الانترنت: يبيّن الحترى من أوفيس بوجود اتصال 
إذا كان كمبيوترك متصلاً بالانترنت؛ يمكنك شل كمية كبيرة من موارد المساعدة في عملية البحثه إلى حانب محتوى الساعدة المخرّن في 
كمبيوترك, 
« اضغط زر حالة الاتصال في أسفل يسار نافذة المساعدة. 
« هن القائمة المنبثقة؛ احتر "إظهار الخترى من تصمعء.عه0115". 
ستوضع علامة احتيار جمانبه وسيتم تنفيذ بحمث جديد عارضاً نتائج ستتضمن صفحات الويب. 
« اضغط أنسب ارتباط نصي للوصول إلى المعلومات الي تريدها. 
إذا ضغطت رمز صفحة وبب» سيظهر موضوع المساعدة في نا 
مستعرض (الترنت اکسبلورر مثلا). 


اأعزيد في «مع.ع-0117: تلزيلات | الصور | قراب 


تتائج البحث ل الطباحة 

الطباحة قلي رجهي الررنة [الطبااقة اسز خرسةا فى نوها 
دا | تسم بخى الطابدات خيار الطراكة طلم وجيس الورك عة نا [اطباكة المزدو... 
الك | في ب امج 2010 oft OR kE‏ ودع اناا م الك les‏ طفات 07818 قا 


إنشاء صقف راعذ وطباكتك 
ةا | إطبار الئل إغناه الكل إنا آرت كر كثيران العرسل صلم العف ليمك ! 


عفنا ملک بالتنسيل ۴0۴ أى ۸۴5 

دا3 | قد ترف فو بعنى التحات فو عت الات بطربتة نمع فبا تعديلباء وافتك ... 
إفلهاز الصداطر أو إغفازها 

ظا | متاحظة لشتل فن اطالة حزما عن الجرية االدرجطة اللقانية , رجي الوم ال 
إطهار السلاعات 

طا | إظبار التل إخلاء الل ملاحلة تنكل طن اللا جزءً) من تعربة الترعية الء.. 
إفساقة جنوال أ حلقة 

حلة | علنا شرند أن تط؟ إحراع جحول برسم جدول تعريل نسي إلى جحيرل إقالق... 


عندما يتم البحث ف المتوى المحرّن في كمبيوترك فقط؛ ستكون حالة الاتصال "غير متصل". 


عندما يشتمل البحث على المختوى الموحود على الانترنت؛ ستكون حالة الاتصال "متصل ب 


5-5-5 البحث عن محتوى المساعدة في مكان محدد 
يمكن البحث أيضاً عن مكان عمدد أو نوع معلومات مساعدة ممدّد. كالشرح البصري أو الصرت» قوالب إضافية؛ الح. 
© في نافذة المساعدة؛ اضغط السهم السفلي مانب الزر "مث" لإظهار لائحة عيارات. 
تنقسم اللائحة إلى قسمين هما 'المختوى الموحود على 08308.6013" و"المحتوى الموجود على هذا الكمبيوتر". 
«٠‏ اضغط الرأس ذي الصلة للبحث في ذلك المكان. 


احتيار "كل 18/060" سيبحث عن محتوى المساعدة الموجود على الانترنت وعلى بحت ضر 
الكمبيوتر؛ عندها تكون متعسال بالانترنت. | © المحتوى الموجود على (7امع. Office‏ 
0 كل ولا 000000 ش 
تعلیمات 0زقثانا 
قوالب ٣و۷‏ 


تدربب 0۲4 


8 المحتوى الموجود على هذا الكمبيتر 
تعليمات. Wor‏ 


مرجع المطور 


6-5 العاسليات 
"المعالج' هو مصطلح يُستعمل لوصف مجموعة من التعليمات ترشدك في الخطوات اللازمة لتنفيذ مهمة. يطرح عليك المعالح أسعلة مختلفة 
عن الخيارات المتوفرة. عندما تختار ياراتك؛ ينفذ المعالج المهمة نيابة عنك. 
تتوفر المعابدات عادة للمهام العقدة الب تستلزم عدة حطوات» كإنشاء حدول أو تنفيذ عملية دمج مراسلات (راجع "الحداول" و"دمج 
إن حسنة استعمال معالح هي أنه سط إجراء معقداً - ما عليك سوى اتباع النطوات. كما أن أئمتة المهمة يوفر الوقت. لكن سيعة 
استعمال معالح هي أنه ستكون لديك سيطرة أقل على النتيجة النهائية؛ كون مجموعة حياراتلك قد تكون محدودة. 


26 قبل أن تبدا 


1-6 الإعدادات الافتراضية 
سادا يسك تايل الكنبيرتر راتاي عة الإغدادة ميظين ملح الك بطريقة ما اي 01 الرموز ستكون بحم وترتيب معينين» 
وححم الؤشر سيكون مجم ممدّده وسيكون نظام الألوان والرسوم على علفية سطح المكتب مضبوطة مسبقاً. 


تسمى تلاك القيم المضبوطة مسقا للم ات المختلفة الإعدادات الافتراضية؛ أو الافتراضيات. اللا ثلا عندما تشكّل كمبيوترا عي 
يكون ما تراه على الشاشة قد ثم ضبطه مسبقاً لي المصتع, لکن يستطيع السعحيد مون الفرديون تغيير الافتراضيات عاسب تفضيلاتهم أو 
احتياجاقهم الفردية. قد ترغب بزيادة حجم المؤشر غلى الشاشة إذا كان يدو صغيرا حداً أو تغيير خلفية سطح المكتب إلى e‏ 
نظام ألوان مخنتلف. 

سنناقش تغيير إعدادات الكمبيوتر مريد من التفصيل في المقرر الثاييء لكنك قد ترغب ببدء تخصيص مساحة عملك لتناسب احتياحاتاك» 
بتغبير بعض الإعدادات أدناه. 

للتمرّن على تغيير إعداد افتراضيء» قم هما يلي: 
لإخفاء /إظهار شريط المهام: 

سيكون شريط المهام إها فيا مؤقداً أو معروضا دائماً على سح المكتب. لضبط أحد هذه الخيارات: 
٠‏ اضغط بالزر الأيمن (بواسطة زر الفأرة الأغن) في حزء فارغ على شريط المهام. | 


© اضغط "خصائص". القائحة ادا 
ii ! ۱ i ii "i Û‏ مقهر شريط اسهام 
تظهر النافذة "حصائص شريط المهام والقائمة ابدأ". 8ا تامين شريط اليهام 
E‏ 0 [7] إشقا» طقالي لشبريط الجهام 
۾ اضغط المر بع على بين 'إحفاء تلقائي لشريط الهام , [] استتلحذام روجز سشيرة 
۾ اضغط "سا ' موشخ شريط المهام على الشاشة: ف 
اا #زرار شريط الصهام: جع ريا إعفاء انيا 


عندما لا تكون هناك علامة احتيار في هذا المربع» سيختفي شريط المهام 
عندما لا تكون تستعمله. 


وعندما تكون هناك علامة احتيار في هذا المربع؛ يكون شريط المهام معروضاً دائماً على سطح المكتب. 


لتغير الصورة الخلفية لسطح المكتب: 
لتغبير الصورة الي تظهر على سطح المكتب بشكل افتراضيء قم نما يلي: 

ه اضغط بالزر الأيمن (براسطة زر الغأرة الأبمن) في ناحية فارغة على سطح rT‏ 

المكتب. القر فيل صورة لتعيينها كاطلغية لسطح العكتب أر حدد تدر هن صورة لإنشاء حراس شرائح. 
© اضغط "تخصيص"' من القائمة المبئقة فتظهر النافذة "إضفاء طابع شخصي". را 
© اضغط الارتباط "حلفية سطح المكتب" في أسفل النافذة. 

الصورة/الخلفية المعروضة حالياً على سطح مكتبك ستظهر مختارة. 
5 اضغط أي صورة في أي قسم لترى كيف سيظهر سطح المكتب. 
« عندما تقتنع بالاحتيار» اضغط "حفظ التغييرات". 
« لتغيير الخلفية مرة أحرى؛ كرّر الخنطوات 3-1 واعتر حلفية أخرى. 
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لزيادة حجم الرموز على سطح المكتب: 


E اضغط بالزر الأيمن (اضغط بواسطة زر الفأرة الأممن) في ناحية فارغة‎ ٠ 
على سطع للكتب. ٍ 1 دوز كبير‎ 


رعوز صغيرة 
ه أشر إلى "عرض" ف القائمة المبثقة. 
NS‏ لمق ترتيب تقائي الرعوز 
تظهر لائحة حيارات تعلق بالرموز. العق الاختسار 7 سماذاء الرهرز ناحية الشبكة 
ه هن الخيارات اليينةء اضغط "رموز كبيرة" (أو "رموز صغيرة"). جحيد ٠‏ | | إظهار عناصر سطح المكتب 
٠ 9‏ شن .ون ذا “بد | إطهار الأنوات. الثكية لسطح العكتب 
سيتغيّر حجم الرموز ليصبح أكير (أو أصغر). ا 0 


أ تخصيضي 


لزيادة حجم المؤشر: 
« اضغط الزر "ابد" ثم اضغط "لوحة التحكم" في القائة. 
تظهر نافذة لوحة التحكم. 


« اضغط المظهر وإضفاء طابع شخصي". ]© 
۾ في أعلى الللائحة على الجهة اليسرى 3 النافذة» 7 الرائيسية قرحة التستم تفير الدوثرات المرنية والأصوات طم التتصبوئر ش 
اضغط "إضفاء طابع شخصي". ےر رمو[ سطع المتكب انقر فرق سد الس اتير كل من اة سطيع العكتب رال النافلة والاعوات .وشاخة اشرقف فى رقت وات 


تظهر النافذة "إضفاء طابع شخصي". mm‏ کی این | 1 
ه ف اللائحة على المهة اليمى في النافذة» اضغط : 1 ع 

"فى مؤش راق الرس 

تظهر النافذة "خصائص الماوس". 
من اللائحة امنسدلة تحت 'النظام" اختر "ويندوز قياسي (كبير)" أو "ويندوز قياسي (كبير جدا)" بناء على ما تفطئله. 
« اضغط "موافق" وشاهد تأثير التغيير. 
© نقذ الخطوات هرة أخرى لتخيير السهم إلى حجم متلف. 


باذ 
دعم دادمالا (كبير ناا ضام الجهاز) 
داه مادام الا کسر اتقام الحهان) 
ع س ا r‏ 


ن أكبي إنظام الجهال 


مس 
الاسام لأنوان إنقام الجهال) 
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2-6 الإعدادات الافعراضية للبرامج ئ 
عندما تفتح مستنداً حديداء تظهر كل إعدادات المستند, كالخط وحجم النص وتصميم الصفحة؛ بقيم مضبوطة مسبقاً. إفا الإعدادات ٠‏ 
الافتراضية للبرنامج,. 
يكن تغيير تلك الإعدادات الافتراضية لتناسب الطريقة الي تعمل ها أو المستندات الي تدشثها في معظم الأحيان. لكن الطريقة الي يتم 
تغييرها يما تختلف من بر نامج إلى آلحر, ! 
حجحم الط الافتراضي في مسد حديد في وورد هو 11 نقطة عادة. إذا كنت تشعر أن هذا الحجم صغير بعض الشيء؛ يمكنك جعل 
الححم الافتراضي 14 نقطة. [ 


© ف علامة التبويب "الصفحة الرئيسية"؛ اضغط الرمز على يسار - ”> Word - Dacurment1‏ + 
"حط" لفتح النافذة "شيط . 1131 س ره إخراج تخطلط الستحة مراجم اتبراسئلات سراجسة : ٍْ 
| حك كام اسه -- دج ع نه | 
« اضبط حجم الط عند 14 واضغط الزر "تعيين كافتراضي" في سق + | |3 | 


أسفل النافذة. م 
تظهر نافذة تتيح لك احتيار ما إذا كنت تريد حمل حسم ال أا 
اوعد ست وا ساي أي 


المستدات الجديدة الي مسحشتها لاحيقا استناداً على القالب 
.Normal‏ 


۾ احتر الخيار الذي تريده ثم اضغط "موافق". 


| أمرف اسسلانة سهبرة 
[2] احرف اسمهلذلية كييرة 
نا مهفب 


sampla 


اظذا قط انط تسق الم الأساسن للنس "عرب #لعات أخرك . يتند النسق اقعالى الست نوع 
ألخط الذي سيمه استساهه: 


ء 


| سسا سسا سے 


3 
5 1 
0 15 ظ 


SN 
ma. RFFPFPFۈFۍ‎ aR TN 


I SEN 
8 NNN 


الكمبيوترات والأجهزة 
ما هي ٤!؟‏ 


1-1-1 تعريف المصطلح تقنية المعلومات والاتصالات (1©1]) 
2-1-1 تعريف الأنواع المختلفة لخدمات/استخدامات '101 


أجهزة الكمبيوتر 
1-2-1 تعريف الأحهزة. تعريف الأنواع الرئيسية للكمبيوترات والأحهزة 
2-2-1 تعريف المعالم» ذاكرة الوصول العشوائي (824.+0. التخزين. 
فهم تأثيرها على الأداء عند استخدام الكمبيوترات والأجهزة 
3-2-1 تعريف الأنواع الرئيسية للمعدات المدبحة والخارجية: مثل: الطابعات» 
الشاشات» الماسحات الضوئية» لوحات المغاتيح» الفأر ةالوحة التعقب» 
كاميرا الويب» مكبّرات الصوت» اليكروفون» محطة الإرساء 
4-2-1 تعريف منافذ الإدحال/الإخراج الشائعة« مثل: HDMI» USB‏ 
الأنواع المختلفة للبرامج 
1-3-1 تعريف المصطلح بربحيات (ع908087) والتفريق بين الأنواع الرئيسية للبربحيات» 
مثل: أنظمة التشغيل؛ البرامج التطبيقية. معرفة أنه يمكن تثبيت البرمجيات محلياً أو 
تكون متوفرة على الانترنت 
2-3-1 تعريف المصطلح نظام تشغيل و تعريف بعض أنظمة التشغيل الشائعة 
للكمبيوترات والأحهزة 
3-3-1 تحديد أمثلة شائعة عن العرامج التطبيقية» مثل: التطبيقات الإنتاحية في المكاتب» 
الاتصالات» التشبيك الاجتماعي » الوسائط» التصميم» تطبيقات الماتف الحوال 
4-3-1 تعريف المصطلح اتفاقية ترحيص المستخدم (1:][].4). إدراك أنه يجب أن يكون 
البر نامج مر حصا قبل استخخد امه 
5-3-1 أنواع تراحيص البرامج: ملوك مفتوح المصدرء إصدار تحريبي» 
بر نامج بحر عي بماني 
بدء استخدام الكمبيوتر 
1-4-1 تشغيل الكمبيوتر وتسجيل الدحول بأمان باستخدام إسم مستخدم وكلمة مرور 
2-4-1 تسجيل الخروجء إيقاف التشغيل؛ إعادة تشغيل الكمبيوتر بطريقة صحيحة 


سطح المكتب والرموز والإعدادات 


العمل مع سطح المكتب والرهوز 
1-1-2 شرح هدف سطح المكتب و شريط المهام 
2-1-2 تعريف الرموز الشائعة كتلك الي تمثل: الملفات: المجلدات؛ البرامج» 
الطابعات» عر كات الأقراص؛ الاحتصارات» سلة المحذوفات 


42 


54 


56 


أساسيات الحاسب 


3-1-2 اعتيار ونقل الرموز 57 
4-1-2 إنشاي تغيير إسمء نقل» حذف احتصار 58 
2-2 العمل مع النوافل 
1-2-2 تعريف الأجزاء المحتلفة للنافذة: شريط العنوان؛ شريط القوائم؛ 
شريط الأدوات؛ الشريط» شريط التمرير» شريط المعلومات 
2-2-2 فحت تصغير (طلي)؛ توسيع تكبير استعادة» تغيير حجم؛ نقلء إغلاق نافذة 
3-22 التبديل بين النوافذ المفتوحة 
3-2 الأدوات والإعدادات الرئيسية 
1-3-2 استخدام وظائف المساعدة المتوفرة 
2-3-2 رؤية معلومات النظام الأساسية للكمبيوتر: إسم نظام التشغيل ورقم الإصدارء 
الذاكرة اكع اة 
3-3-2 تغيير إغدادات تكرين سح المكتب: التاريخ والوقت» حجم الصوت»؛ 
الخلفية؛ الدقة 
4-3-2 تغيير وإضافة وإزالة لغة لوحة المفاتيح. تغيير اللغة الافتراضية 
5-32 إيقاف تشغيل برنامج غير مسشجيب 
6-3-2 تثبيت وإلغاء تثبيت. برناسج 
7-3-2 توصيل جهاز (ررّك أقراص دوا 1188ء كاميرا رقمية» مشغّل وسائط) 
بالكمييوتر. فصل الحهاز باستخدام طريقة ملائمة 
8-3-2 التقاط صورة عن الشاشة بأكملها وعن النافذة النشطة 
الإخمر اج 
العمل مع النس 
1-1-3 فتح وإغلاق برنامج معالحة النصوص. شح وإغلاق الملفات 
2-1-3 كابة نص في مسد 
3-1-3 نسخ ونقل النص ضمن المستند الواحد وين المسصدات المفتوحة. 
لصق لقطة شاشة في مستند 
4-1-3 حفظ وتسمية مستدد 
إدارة المطبوعات 
1-2-3 تبيت وإلغاء تثبيت طابعة. طباعة صفحة اعتبار 
2-2-3 ضبط الطابعة الافتراضية من لاكحة الطابعات اة 
3-2-3 طباعة سند من برنامج معابلة النتصشوص 
4-2-3 معاينة إيقاف مؤقتاء استعناف» إلغاء عمل طباعة 


القسم 4 إدارة الملفات والمجلدات بفعالية 
1-4 التعرّف على الملفات وامجلدات 
1-1-4 فهم كيف ينظّم نظام التشغيل عر كات الأقراص والمحلدات والملفات في بنية 
هرمية, اقل بين محرتكات الأقراص واغلدات وامحلدات الفرعية والملفات” 
2-1-4 إظهارٌ خصائص الملفات واللدات؛ كالاسم والحجم والكان 


آساسیات الحايب 


2-4 


2-5 


3-1-4 تغيير طريقة إظهار الملفات والمجلدات» كالأسماء والرموز واللوائح والتفاصيل 
4-1-4 التعرّف على أنواع الملفات الشائعة؛ مثل ملفات معابحة النصوص؛ جداول البيانات» 
العروض التقديمية؛ ۴5۴؛ الصررء الأصرات» الفيديو؛ الملفات المضغوطة التنفيذية 
5-1-4 فتح ملف وجلد ورك أقراص 
6-1-4 تعلّم الممارسات الحيدة عند تسمية اغخلدات والملفات: استخدام آسماء ذات 
معن للمجلدات واللفات للمساعدة في البحث عنها وتنظيمها 
7-1-4 إنشاء مجملد 
8-1-4 تغيير إسم ملف وجلد 
9-1-4 البحث عن الملفات باستخخدام الخصائص: كل أو جزء من إسم الملف 
باستخدام أحرف البدل إذا لزم الأمرء اختورق؛ تاريخ آحر تعديل 
10-1-4 رؤية قائمة الملفات المستعملة مورا 
تنظيم الملفات وامجلدات 
1-2-4 احتيار الملفات واجيلدات الفردية المتجاورة وغير المتجاورة 
2-2-4 فرز اللفات في ترتيب تصاعدي وتنازلي بحسب الإسم» الحجي الو ع» 
تاريخ آخر تعديل 
3-2-4 نسخ ونقل الملفات والمحلدات بين المحلدات وع ر كات الأقراص 
4-2-4 حذف لملفات والمجلدات إلى سلة الحذوفات واستعادتا إلى مكانها الأصلي 
5-2-4 تريغ سلة المدوفات 
ضغط الملفات والمجلدات 
1-3-4 تعريف أنواع وسائط التخري الرئيسية 
2-3-4 ديد حجم الملف»؛ حجم الخلد؛ وقياسات سعة الشخزين 
3-3-4 عرض المساحة المتوفرة على جهاز تخزين 
4-3-4 فهم هدف ضغط الملفات وامحلدات 
5-3-4 ضغط اللفات والجلدات 
6-3-4 استخراج الملفات واجلدات المضغوطة إلى مکان على ممرّك أقر اص 
التواصل بين الكمبيوترات 
مفاهيم الشبكة 
1-1-5 تعريف المصطلح شبكة. شرح هدف الشبكة: لمشاركة البيانات والأحهزة 
والوصول إليها بأمان 
2-1-5 تعريف المصطلح الانترنت. تعريف بعض استحدامانها الرئيسية» مثل: 
شبكة الويب العالمية ( ۷W‏ ) ۷01۴ء البريد الإلكترون» المراسلة الفورية 
3-1-5 تعريف المصطلحات الانترانت»؛ الشبكة النصوصية الوهمية ([۷۶) 
وتعريف استححد مانا الرئيسية 
4-1-5 فهم معين سرعة الإرسال. فهم كيف تُقاس: بت بالثانية (ومط)؛ 
كيلو بت بالثانية (وما))» ميغابت بالثانية (قمطتم)»؛ غيغابت بالثانية (ومطع) 
5-1-5 فهم مفاهيم التتزيل من والرفع على شبكة 


الاتصال بالشبكة 


105 
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106 
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1-6 
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1-2-5 تعريف الخيارات المختلفة للاتصال بالانترنت» مثل: حط هاتف اشاتف الحوال») 
السلك اللاسلكي (8/1-5)؛ الرلماكس (جوص-إس)ء القمر الاصطناعي 
2-2-5 تعريف المصطلح مزود حدمة الانترنت (المزود). تعريف الاعتبارات المهمة 
عند احتيار نوع الاشتراك بالاترنت» مثل: سرعة الرفع؛ سرعة التزيل 
والحصة؛ الكلفة 
3-2-5 التعرّف على حالة الشبكة اللاسلكية: محمية/آمنة مفتوحة 
4-2-5 الاتصال بشبكة لاسلكية 


الأمن والسلامة 


“ماية البيانات والأجهرة 
1-1-6 ععرفة سياسات كلمات المرور الحيدة؛ مثل: إنشائها بطول ملائم؛ 
مزج ملائم للأحرف» عدم البوح ها لأحد؛ تغييرها بشكل دوري 
2-1-6 تعريف المصطلح جدار الحماية وشرح هدفه 
3-1-6 فهم هدف نسخ البيانات احتياطيا إلى مكان بعيد بشكل دوري 
4-1-6 فهم أهمية تحديث البرامج بشكل دوري» مشل: البرنامج المضاد للفيرو سات؛ 


العرامج التطبيقية» نظام التشغيل 
حماية الكمبيوتر 
1-2-6 نهم المسصلح برأمج حبيثة, تعريف الأنواع المحتلفة للبرامج الخبيثة؛ مثل: 
الفيروس» حصان طروادة الدودة» التجسسي 


2-2-6 الانتباه إلى كيفية دحول البرامج الخبيثة إلى الكمبيوتر أو المجهاز 
3-2-6 استخدام برنامج مضاد للفيروسات لفحص الكمبيوتر 
العمل بشكل سليم مع الكمبيوتر 

1-3-6 التعرّف على وسائل المساعدة في ضمان سلامة المستخدم أثناء استخدامه 
الكمبيوتر أو أي حهازء مثل: أذ استراحات دوريةء وحود إضاية ملائمة 
وطريقة حلوس مريحة 

2-3-6 التعرّف على تدابير توفير طاقة الكمبيوتر والجهاز: إيقاف التشغيل؛ 
تعديل إيقاف التشغيل التلقائي: الضوء الخلفي» إعدادات صيغة النوم 

3-36 معرفة وحوب إعادة تدوير الكمبيوترات والأجهزة والبطاريات 
وخراطيش الطابعة والورق 

4-3-6 التعرّف على بعض الخيارات المتوفرة لتحسين سهولة الاستخدام» مثل: 
برنامج التعرّف على الصوت» قارئ الشاشةء مكبر الشاشة؛ 
لوحة المفاتيح على الشاشةء التباين العالي 
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107 


108 
108 
109 


110 


110 
110 
110 


111 


111 
113 
112 


114 


116 


117 


118 


تقية لمعل مات و الاتصالخت ر formation and Communication Technol oy‏ أو '1071) هي حملة شاملة تُستعمل لوصف بجموعة 
مين التقنيات ج لتجميع وغغخرين وإنتاج وتعديل وطباعة واستخراج ومعاحة وغعليل وإرسال المعلومات, لکن للقيام بكل ظدة الأمورء عليك أن 
تتعلم كيفية إجراء حوار مع الكمبيوتر؛ هكذا حوار ممكن بفضل نظام التشغيل (1622دزة عدتانعمم)؛ وهو برنامج يدعم كل عمليات 
التواصل يبن الأشخاص والككمبيوترات. نظام التشغيل الذي سنعمل معه هو مايكروسوفت ويندوز 7, 
كالتلفزيون الرقمي واتصالات القمر الاصطناعي. 

تروّج الأمم المتحدة لتقنية المعلومات والاتصالات كاداة للتطوير الاجتماعي والاقتصادي. 


1-1 ماهي 01]؟ 


1-1-1 تعريف المصطلح تقنية المعلومات والاتصالات (101) 
2-1-1 تعريف الأنواع المحتلفة لخدمات/استخدامات ]٣٣‏ 


1-1-1 تعريف المصطلح تقنية المعلومات والاتصالات (101) 

إن محموعة الأدوات المستعملة لتخزين وإرسال واستخدام المعلومات تُوصّف عادة بالمصطلح [۳١‏ وهو اعتصار Infomation and‏ 
Communication Technology‏ ومعناه تفنية المعلومات والاتصالات. تتعامل تقنية المعلومات والاتصالات مع عمليات إدارة ومعابخة 
وتقديم المعلومات بفضل مساعدة الكمبيوترات وكل أنواع التقنيات المرتبطة ها. 


2-1-1 تعريف الأنواع المختلفة لخدمات/استخدامات 1٥١‏ مثل: خخدمات الانترنت» تقنية الهاتف الجوّال؛ 
التطبيقات الإنتاجية في المكاتب 
تقدّم 107 في هذه الأيام أنواعاً عديدة وعنتلفة من الخدمات: 

© التقنيات التقليدية عير الكمبيوتر (الأشياء الي يمكنك تنفيذها عادة على كمييوتر شخصي» كاستخدام التطييقات الإنتاحية في المكاتب في 
المزل أو في العمل مثلا)؛ 

« كل الخدمات ال تقدّمها الانثرنت؛ كشبكة الويب العالمية (اءW‏ 18/106 18/014 أو /18//ا) حدمات الاتصال بالبريد الإلكتروني» 
مشاركة الملفات (۴۲۴؛ التدفق؛ البود كاستات)» المصارف الإلكترونية؛ التحارة الإلكترو نية؛ التعليم الإلكترون؛ 

« تقنيات الهاتف الحوال الحديثة أكثر والسريعة النموء الي تضع بين أيدي الأشخاص ميزات عديدة مختلفة في جهاز صغير محمول باليد» من 


حدمات الانترنت للمستهلكين 


من الصعب التفكير مهنة لم تستفد من اختراع الكمبيوتر. لد مكنت تقنية المعلومات والاتصالات الشر كات والحكومات ومعاهد التعليم 
EF‏ تفيذ وظا | العدانة بشعالية ودقة أكير من أي وقت مضى. ها يلي هو بضعة أمثلة عن كيف تساعد الكمبيوترات الأشخاص 2 تأدية 
الأعمال وإدارة الو سسات. 


© تستعمل شر كات عديدة كمبيوترات لإدارة سجلات الموظفين»ء وكذلك لإدارة أعمال المحاسية ودفع الرواتب. 


5 أساسيات الحياسب 


« تستعمل شركات التأمين كمبيوترات لمعالحة المطالب بالتعويض. هذه الطريقة يمكن الفصل بأكثر من %95 من حالات المطالبة بالتعويض 


هي تستعمل الحكومات كببيوترات لتحليل معلومات إحصاء السكان وتعقب السجلات العامة. 
« تستعمل الستشفيات كمبيوترات لتشخيص ومراقبة ومداواة للرضى. 
© ستعمل المدارس والامعات کسیر ترات لتعقب تسجيلات الطلاب والسجلات الأكادهية. 


لا تستطيم الشركات والحكومات تأدية أعماها بفعالية أكير فحسب باستعمال تقنية الكمبيوتر» بل تستطيع بواسطة الالدرلت أيضا ترويد 
حدمة أفضل مكيّفة فردياً ومرجة أكثر لزبائتها والمواطنين. 


العجارة الإالكتررنية (عع mne‏ تتزرمعع) 


هنا يشير إلى شراء وبيع المشجحات من حلال نظام إلكتروي»ء كالانترنت. ليست كل نواحي التجارة الإلكترونية إلكترونية بالضرورة؛ 
مثلاء بعد أن يشتري الزبون» يمري شحن المج إليه بالبريد. التحارة الإلكترونية تستعملها كل أنواع الش ر كات لبيع كل أنواع المنتحات؛ بما 
ل ذلك الثياب؛ الألعاب؛ الكمبيو ترات؛ المعدات الإالكتر ونية؛ تذاكر السفرء الطعام» اممو هرات؛ الكتب 1 الأدو ية. 

تعمل معظم مواقع التجارة الإلكترونية كمتاجر الشار ع الرئيسي» لكن مع التحارة الإلكترونية» تستطيع الش ر كات تزويد خيرة تسوق 
مخنصصة فردياً لزبائتها عن طريق؛ مثلا؛ كين الزبائن من اعصيار ما يفضتلونه» كالححم أو الصنف» ثم استبعاد أي منتجات لا تتلايم مع تلك 
التنفضيلات. التجارة الإلكترونية هي طريقة فعالة للشركات لتنشئ علاقات مع زبائنها كما تستطيع إنشاء نبذات ترتكر على عادات الشراء 
لكل زبون. بواسطة تلك النبذات» تستطيع الشركات مكافأة الزبائن» وكذلك جذهم للعودة إلى موقعهاء بإرسال عروض ذات طابع شخصي 
وحسومات على المتجات الأخرى. 

هناك أيضاً مواقم تمارة إلكترونية أحرى لا تتلاعم مع النمط التقليدي للمتاحر. إن مواقع المزادات العلنية كن أي شخص لديه حساب 
مسجل من أن يشتري ويبيع المنتحات على الانترنت. وتتضمن أنواع التجارة الإلكترونية الأحرى مواقع الموسيقى والفيديو ال مكّن 
المستخدمين من تتريل الختوى الذي يشترونه منهاء وكذلك مواقع الويب ال تقدّم محتواها بناء على الاشتراك. كدفاتر اليومية والنشورات 
الأحرى. 


المصرف الإلكتروي (عدا ١)‏ هط-) 

هذا هو النظام الذي يمكن الموسسات الالية من ترويد حدمات لزبائتها عبر الانترنت أو وسائط إلكترونية أحرى» كالهواتف اللوالة؛ 
والذي يمكن تسميته أيضاً المصرف الموال (ع«نلصوط-»). يمكّن المصرف الإلكتروي الزبائن من تنفيذ مجموعة من المعاملات المالية من أي 
مكان يوحد فيه وصول إلى شبكة ملائمة. تتضمن تلك المعاملات عادة تمويل أموال بين الحسابات؛ الحصول على كشوف الحسابات 
وتلاحيص المعاملات» تسديد دفعات الحسابات» طلب دفاتر الشيكات, إعداد الطلبيات الدائمة وتلقي إعلامات عن معاملات الحسابات من 
لال الرسائل النصية القصيرة (5015). عندما تصبح تقنية المصرف الإلكتروني متقدمة أكثر ستصبح أنواع المعاملات الي يستطيع المصرف 
تزويدها لزبائنه متطوّرة أكثر وتعطي مرونة وراحة أكبر. 

المصرف الإلكتروني 0 ومرن جدا للعديد من الزبائن الذين لا يملكون؛ لأي سببء الوقت الكافي للذهاب إلى المصرف لإبحاز 
المعاملات. المصرف الإلكترون هو أيضاً طريقة مثالية حاراة نشاط الحسابات كونه يمكن الحصول على الأرصدة وبيانات المعاملات فوراً. هذا 
يمكن الزبائن من ضبط ميزائيتهم والتحكم بالمعاملات المالية بدقة أكبر سن أي وقت مضى. 

لكي يستعمل الزبائن نظام المصرف الإلكترون؛ يجب أن يكون لديهم عادة حساب لدى المصرف منل فثرة زمنية محدّدة قبل أن خنضعوا 
لعملية التسسجيل الي تعطيهم وصولاً ل حدمات المصرف الإلكترويي. التقنية الت تقف وراء المصرف الإلكتروي آمنة حداً وتبذل معظم 
الملوسسات المالية حهدا كبيرا لتضمن أمان زبائئها. غالبا ما يكون الصرفٍ الإالكترون أأمن من المصرف الاعتيادي لأله لا يود شيم ملموس»؛ 
کمستند ورقي» قد يكشف تفاصيل الزبون. E‏ ضمان الأمان دائما ومن مسؤولية المستحدمين ضمان أنهم يتقيّدون بأي إجراءات أمان 
ضررریاء 


الحكومة الالكترونية (e-goverı ıe n)‏ 
هذا هو النظام الإلكترون الذي تستعمله احالس البلدية والحكومية لتزويد حدمات للمواطنين. مكن الحكومة الإلكترونية المواطنين من 
التسجيل للوصول إلى السجلات العامة» كمعلومات إحصاء السكانء ميزانيات الحكومة؛ نصوص قوانين محدّدة» الخ. من الممكن مع الحكومة 
الإلككرونية يه أي عدد من الأعمال المرتبطة بالحكومة» كتلقي العائدات على ضريبة الدعل؛ التسجيل للتصويت في الاشحابات» تغيير 
وتحديث المعلومات الشخصية (كالعنوان البريدي)» تقدم طلب للحصول على المساعدات الحكومية (كالمنح التعليمية)» تحديد رحصة القيادة؛ 

وطلب وتسليم الساذج. ٠‏ 


التعليم الإلكترويي (عصادهءا-) 

هذا يشي إلى نظام التعليم الذي تقدّمه المدارس - عادة مؤسسات المستوى الثالث كالجامعات - إلى المستخيدفين المسخلين. التعليم 
الإلككرون يفيد مستخدميه من حلال المرونة كون عي سيد إلى الذهاب إلى غرفة تدريس فعلية. من الشائع نوعاً ما أن يدرس 
الأشخاص مقرّرات تعليم إلكتروني من مؤسسات موجودة في بلدان أحرى. 

التعليم الإلكتروني فعال من حيث الكلفة للطالاب واللوسسات على حد سوام إنه يقلام للمؤسسات دفق مواد تعليمية متعدد المسالك 
وإمكانية الوصول إلى عدد هائل من الطلاب. ويقدّم للطلاب وصولاً مريماً وسهلاً إلى المواد التعليمية؛ ؛ ابي غالباً ما يعم تسليمها في عرض 
تقديمي حذاب متعدد الوسائط أو برنامج تفاعلي؛ ولا يتم شراء الكتييات والكتب الكلفة. يمكن التعليم الإلكترون الطلاب أيضا من حضور 
المقرّرات التعليمية حارج أوقات عملهم ومن مكان مريح لهم. وبالتاليء هناك توفير كبير على الطالب كونه لن يضطر إلى التغْيّب عن عمله؛ 
وستبقى تكاليف الانتقال للاقامة في مدينة بعيدة عند الحد الأدن. 

تستطيع مقررات التعليم الإالكترون إغطاء الطلاب فرصة انيل شهادات كاملة لال عدة سنوات . تزود بعض مقرّرات التعليم الإلكتروني 
عاو د سا أقصر ولا تؤدي إلى مستوى ترف من الكفاءة لكها تعطي الطالب فرصة للحصول على نظرة حديدة 
عن موضوع أو أن يتعلم هواية أو حرفة؛ كالرسم أو التصوير الفوتوغراي. 

م دراسة مقرّرات التعليم الإلكتروني عبر الانترنت عادة ويعطى الطلاب تفاصيل التسجيل لكي تمكنوا من الوصول إلى موقع ويب 
مملد, 2 موقم الوبب داك تو بخ اده ناحية يستصيع فيها المدرسون تسليم اغاضرات ليقرأها الطلاب 2 ولتهم الخاص »؛ وكذلك ناحية 
ليسلم فيها الطلاب واحباقم , ويطرحوا أسكلة ويشاركوا في الناقشات, لا توجحد كسب تقليدية مه مع معظم مقررات التعليم الإلكتروني»؛ بل فقط 
مواد للمطالعة في تنسيق إلكتروني يستطيع الطلاب طباعته. لككن العديد من مقرّرات التعليم الإلكتروني تتطلب أن يتم إرسال وتلقي بعض 
المستندات الورقية باليريد العادي. 


العمل عن تعد (teleworking)‏ 
مع تطوير برامج اتصالات عن بعد أفضل وبرامج أمان أفضلء أصبح العديد من الأشخاص يعملون من المزل مباشرة. هذا يسمى العمل 

عن بعد (چ داهس عاع!) و شعبيته في ازدياد سريع في العديد من المؤسسات. ما يلي بعض حسنات العمل عن بعد. 

٠‏ من الأسهل التركيز على بعض المهام بعيداً عن ضوضاء المكتب. 

يستطيع الأب تخطيط مواعيد عمله تماشياً مع متطلبات عائلته. 

ه يسمح العديد من أصحاب العمل للعاملين عن بعد بتعيين ساعات العمل الي تناسيهم واعتماد مواعيد مرنة لإماز المشاريع. 

٠‏ يتم تخفيض زحمة المواصلات أو التخلّص منها بالكامل؛ مما يعن أن الموظفين لا يتكبّدون مصاريف باهظة للتتقّل ولا يضبّعون وقتاً مين 
على الطرقات. يإمكان هذا أن يوسع أمامهم حيارات الإقامة في الأماكن البعيدة أو النائية. 

ه الشركات الي تستفيد من ميزة العمل عن بعد لموظفيها تفر مبالغ كبيرة في نفقات إيجار اللكتب؛ التكييف؛ مواقف السيارات» تمهيزات 
المطبخ: الخ. 


لكن هناك بعض السيئات للعمل عن بعد. 
ستنخفض كيرا فرص التقاء الموظفين بأشخحاص حدد وتطوير بجتمعات عمل؛ وبميل الموظفون الحدد إلى الشعور بالعزلة. 
ل من الصعب توليد ثقافة العمل الجماعي لدى مجموعات العمل عن بعد. 
» عندما يعمل الموظف من لمتزل» من الصعب وضع حدود بين أفراد العائلة والأصدقاء وبين العمل. 
© معظم النازل العصرية صغيرة والمساحة فيها محدودة. يجب أن يكرّس العامل عن بعد بعض تلك المساحة الضيقة لعمله؛ ثما يترك مساحة 
عيش أصغر للعائلة, 
ه ف بعض الناطق؛ على الأشخاص الذين يديرون أعماهم من المترل أو يستعملون المساحة للاستعمال المكتبي أن يلفعوا ضرائب محلية. 


1-2-1 تعريف الأجهزة. تعريف الأنواع الرئيسية للكمبيوترات والأجهزة 
2-2-1 تعريف المعالح ذاكرة الوصول العشوائي ( 4M‏ ۸)» التخزين. 
فهم تأثيرها على الأداء عند استخسدام الكمبيوترات والأحهرة 
3-2-1 تعريف الأنو اع الم يسية للمعدات المدجة والخارجحية؛ مثل: الطابعات» الشاشات؛ الماسحات الضوئية» لوحات المفاتيح؛ 
الفأرة الو حة التعقب» كاميرا الويب» مكّرات الصوت,. الميكروفون؛ محطة الارساء 
4-2-1 تعريف منافذ الإدحال/الإحراج الاق مثل: USB‏ و HDMI‏ 


1-2-1 تعريف الأجهزة. تعريف الأنواع الرئيسية للكمبيوترات؛ مثل: الكمبيوتر المكتي» الكمبيوتر المحمول؛ 
الكمبيوتر اللوحي. تعريف الأنواع الرئيسية للأجهزة: مثل: المهاتف الذكي» مشغل الوسائط؛ الكاميرا 
الرقمية. 
الكمبيوتر ليس سوى آلة تتألف من قطع كهربائية وإلكترونية مختلفة. تُسمّى تلك المكوّنات جتمعة رة (أو عقاف „(hardware‏ 
وحدة النظام انس mعاورة)‏ هي الصندوق الذي يحتوي على القطع الإلكترونية الرئيسية كاللوحة الأم (لقةمطرعطامه) ووحدة المعاللحة 
المركزية ([71©) والقرص الصلب رعا لوط ورقائق الذاكرة 14شا. والأحهزة الملحقة (واهمعدامقعم) هي أجهزة تتواحد حارج وحدة 
النظام» ومنها على سبيل المثال الشاشة ولوحة المفاتيح والفأرة. 
هناك ثلاثة أنواع من الأجهزة: أجهزة إدحال (اناصسرة) وأحهرة إخراج (إناحاناه) وأحهرة إدعال/إخراج (input/output)‏ 


الكمبيوتر الشخصي (إعالامصتت [08مومعم أو )۴٣‏ هو كمبيوتر مخصص للاستخدام الفردي ويمكن توصيله بكمبيوتر آخر إما غير سلك 
أو عبر الاثترنت. بالنسبة لاستخداماته هناك أنواع مختلفة من الكمبيوتر الشخصي: 
۾ الكمبيوتر المكتبي :(desktop)‏ يسمى هكذا لأنه يمكن وضعه على طاولة المكتب وليس محمولاً. . يجري تنيع الكمبيوترات الشخصية 
تحت أسماء أصناف مختلفة في كل أرجاء العام لكنه يشار إليها أيضاً ك كمبيوترات متوافقة مع .18M‏ هذا دد أنه رغم أن الصنف 
قد يختلف؛ إلا أنه يمكتها تشغيل نفس البرامج مثلها مثل الكمبيوترات الب تصنعها شركة 18ء تلك الشركة الأميركية الي أصبيحت 
كمبيوتراه الشخصية المعيار القياسي المعتمد, الكمبيوترات الشخصية متميزة أبضا عن كمبيوترات الماكتتعرش؛ الي تستعمل نظام تشغيل 
مختلف كلياً وهي من صنع شركة أبل. 
کن توصيل الكمبيوترات ببعضها البعض» أي يمكن تشبيكهاء من أجل مشاركة البرامج والمعلومات بين المستخدمين. تستعمل اطيئات 
كالجامعات والدوائر الحكومية والشركات شبكات لمشاركة معلو ماتّها وإدارة بياناها, 


الكمبيوتر المحمول (ص٠مها):‏ إنه كمبيوتر صغير محمول يمكن نقله واستعماله بسهولة مثلما يوحي إسمه. إنه يتميز بشاشة صغيرة ولوحة 
مفاتيح صغيرة. بمکن توصيل معظم الككمبيوترات الحمولة العصرية بشاشة ولوحة مفاتيح قياسية. تتطلب بعض النماذج الأولى للكمبيوترات 
المحمولة محطة إرساء - وهي جهاز توصيل - لكي يتم توصيلها. بمكن يهذه الطريقة التغلب على مصاعب العمل مع شاشة ولوحة مفاتيح 
صغيرة لففرات زمنية طويلة. ١‏ بيس تكاليقف تصنيعها المرتفعة. الكمبيوترات أمحمولة أغلى بكثير عادة من الكمبيوترات المكتبية ذات 
السعة الممائلة. تستطيع الكمبيوترات المحمولة العصرية تنفيذ كل الأعمال الي يستطيع الكمبيوتر المكتّي تنفيذها. إا شائعة الاستعمال من 
قبل الأشخاص الذين لا يعملون في مكان ثابت» كمندوي المبيعات والصحافيين والمصوّرين الفوتوغرافيين والمدرّسين الحامعيين. 


امیر اللوحي :(tablet)‏ إنه كمبيوتر حجمه قريب من ححم الورقة ۸4 ولا يحتوي على لوحة مفاتيح ويشغّل إصداراً معدّلاً من 
برنامج تشغيل الكمبيوتر المدمجء في أغلب الأحيان مع إمتدادات للسماح بالتعرّف على حط اليد الخ. بمكن الكتابة عليه مباشرة بواسطة 
قلم. الوظيفة الرئيسية لتلك الكمبيوترات هي تنفيذ الوظائف المهنية الخفيفة؛ تدوين الملاحظات» قراءة الكتب الإلكترونية وتزويد وصول 
لاسلكي إلى الانشرنت. يستعملها بشكل رئيسي المتعاملون ببورصة الأسهم والمصممون الرسوميون والفنانون الرقميون» رغم أنه 
يستعملها أيضا الأشخاص الذين يجدون صعوبة في استعمال الكمبيوتر المكتبي التقليدي. 
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خم تطور الإلكترونيات و تفنيات الكمبيوتر: م تطوير أجهزة مممولة عنتلفة 3 السنوات الأحيرة و إلى الكمبيوتر امول العادتي؛ 
كالرائقك الذ كيت مشغّلاات الوسائط المتعددة والكاميرات الرقمية. تؤدّي تلك الأحهزة عادة وظائف محددة؛ رغم أن أحدث الطرّز ميل إلى أن 
تقلام عدة وظائف متنوعة في ججهاز واحد. 

ه المراتف الجوالة زععصوطام ماأامص) والشواتف الذكية زععممدادا” دسرو) المتطيرة أكثر 
ممع وظائف اشاتف مع حدمات الاتصال والتواصل الأخرى؛ كإرسال رسائل نصية قصيرة 
(5535) أو رسائل وسائط متعددة (وسص) أو حي البريد الإلكتروني. 

متا يقلام iPhone‏ ن شراكة أبل قدرات اشاتف اجوال؛ وكذلك قراعة للصوت والفيديو . 
وطقم كامل من برامج الإنتاجية: كالبريد الإلكتروني والوصول إلى الانترنت. 


ه مشغلات الوسائط المتعددة (كرمردام 0ذل6 2م اناده) ُستخدم بشكل رئيسي لتقدم الأصوات والمواد 
البصرية. لكنها عادة تتضمن وظائف أحرى أيضا كعارض للملفات النصية. 


ه الكامير ات الرقمية (وإعصوء اوااعاك) هي كاميرات لا تمتاج إلى فيلم» كونه تتم رقمنة 
الصور وتُحفظ على بطاقة ذاكرة 5188 نقالة. يمكن عندها نقل تلك الصور إلى الكمبيوتر 
لتحريرها أو طباعتها. عندما يم توصيل معظم الكاميرات الرقمية العصرية بالكسيوتر» يتركف 

عليها الكمبيوتر كجهاز تخرين حارجحي أو كمحرّك أقراص إضافي ويمكن استكشافها بنفس 
لط يقة كأي عحرّك أقراص آحر. 


2-2-1 تعريف المعالح, ذاكرة الوصول العشوائي (18.401): التخرين 
وفهم تأثيرها على الأداء عند استخدام الكمبيوترات والأجهرة. 
الأجهزة تضمن كل القطع المادية في الكمبيوتر. بمكن أن يختلف نوع وشكل تلك العناصر بناء على الطرازء علما أن بعض المكوّنات 
يتواحد ذائما في كل الكمبيوترات كونه لا غين عنها لعمل الكمبيوتر. هكن تفسيم القطع الرئيسية للكمبيوتر إلى ثلاث مجموعات: النظام 
المر كري (المعالج)؛ وسائط التعرين والملاحق. 


المعالج (أو وحدة المعالجحة المركزية) 

يتحكم النظام لر کري» الذي يتواحد في الكمبيوترات المكتبية ذال الصندوق؛ بالنظام بأكمله ا مختلف العناصر ال لا غين عنها 
اليعمل المعالح. أحد تلك العناصر هو وحدة المعالعة المركزية central processing unit)‏ أو ١ - (CPU‏ نسمى أيضا الماح زمه و < 
اهي ذها خ غ الكمبيوتر وتتواجد على اللوحة الأم. إغا رقاقة صغيرة ثري على ملاين المكوّنات الالكترونية الي اسر و تنشا التعليمات وجري 
العمليات المسسابية. إلى جانب المعا لح والمكوّنات الأحرى» تحدّد سرعة المعالج الداحلية مدى السرعة ال ينفذ ها الكمبيوتر التعليمات الي 
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يتلقاها. بشكل عام؛ كلما كانت سرعة المعالج الداخلية أسرع» كلما كان الكمبيوتر فالا أكثر. قاس سرعة العا في الكمبيوترات القلرمة 
بالميغاهرتز (ملايين الدورات بالثانية) وقي الكمبيوترات الحديثة بالغيغاهر تز (مليارات الدورات بالثانية). 


ذاكرة الوصول العشوائي (۸۸۷) 

يتم تحميل برامج الكمبيوتر الي تستعملها إلى الذاكرة ۸۸۷ (ذاكرة الوصول العشوائي) من القرص الصلب. والعمل الذي تنجره بحرن 
أيضا في الذاكرة ۸۸M‏ إلى أن تختار حفظه. أي شيء يتواحد في الذاكرة ۸۸۷ يكون متوفراً فورا. فالكمبيوتر لن بضطر إلى البحث عن 
المعلومات على القرص الصلب. 

تستطيع الذاكرة 2434 تفزين البيانات طالا بقي الكمبيوتر مشتغلاء وکل شيء موحود في الذاكرة ۸۸M‏ يتلاشى عندما تنقطع 
الكهر باء, 

قد تؤثر كمية الذاكرة (02804 الممبّتة في الكمبيوتر على السرعة الي يعمل ها. يستهلك نظام التشغيل جزءا كبيراً من الذاكرة المتوفرة. 
لذاء إذا لم تكن هناك ذاكرة R4‏ كافية لتنفيذ ما يرغب المستحخدم القيام به» يستعمل يستعمل الكمبيوتر بعض المساحة من القرص الصلب كذاكرة 
مؤقتة أو وهمية. لكن الوصول إلى البيانات المخرّنة في الذاكرة الوهمية على القرص الصلب يستغرق وقتا أطول بكثير من الوصول إلى البيانات 
المحرّنة في الذاكرة 214 وهذا يطى الكمبيوتر. 


التخزين 
يحب تفزين البرامج الي تستعملها والأعمال الي تشجها قبل إيقاف تشغيل الكمبيوتر لكي تكون متوفرة للاستعمال في المستقبل. المرة 
المفبلة الي تشعّل ها الكمبيوتر؛ يمكن تحميلها من جديد إلى الذاكرة ۸۸M‏ ويمكتك متابعة عملك معها. هذا النوع من التخزين اليكانيكي 

يسمى في أغلب الأحيان ذاكرة ثانوية. تتضمن الأمثلة الشائعة ما يلي. 

٠‏ القرص الصلب: هناك نوعان رئيسيان من القرص الصلب: داحلي وخارجي. تتواحد الأقراص 
الصلبة الداعلية ضفن مندو ف الكمبيوتر. يتألف عادة من عدة أقر اص معد ية (صلبة) مغلفة 
مغنطيسياً موضوعة داحل صندوق معدن مختوم. تبلغ سعة القرص الصلب في الكمبيوتر امحمول 
0 غيغابايت و250 غيغابايت للأقراص الصلبة الخارجية و500 غيغابايت في الكمبيوتر الكتي. 
طبعاً توجد أحجام أكير من هذا. يمكن إضافة مزيد من الأقراص الصلبة إلى الكمبيوترء إما داحلياً أو 
حارجياً. تكون الأقراص الصابة الخارجية منفصلة عن صندوق النظام ويتم وصلها به بأسلاك حاصة. 


٠‏ القرص المضغوط ((1©): في حين أن الأقراص الصلبة مغنطيسية فإن القرص المضغوط قرص بصري يستعمل 
ليزراً ليقرأً المعلومات المخرّنة عليه. بمكنه تخرين ما يصل إلى 650 ميغابايت من البيانات. القرص المضغوط 
2-8 (قرص مضغوط قابل للتسجيل) هو تدسيق "الكتابة مرة واحدة؛ القراءة عدة هرات" يتيح التسجيل لمرة 
واحدة على القرص. أما القرص المضغوط ' CD-RW‏ (قرص مضغوط قابل لإعادة لكين ر بي 
التسحيل بشكل مكرّر على القرص. والقرص المضغوط 10-1084 هو قرص مضغوط مسحل مسبقاً لا کن 
الشسجيل عليه. الأقراص المضغوطة هي الأنسب لتخحزين الملفات الكبيرة والبرامج الي تمزج يبن النتصوص 
والرسوم والأصرات» كالموسوعات العلمية؛ الألعاب التفاعلية» برامج التدريب عبر الكمبيوترء الخ. 

٠.‏ القفرص الرقمي (0112): انوع مرتفع السعة من القرص المضغوط يستطيع تخزين غيغابايتات من المعلومات. في حين أنه تم تصميم 
القرص المضغوط أصلاً للموسيقى المسكلة كان للقرص الرقمي عدة استعمالات منذ البداية. لقد استبدل أشرطة الكاسيت القياسية»ء 
مغلا كونه يستطيع تخزين فيلم سينمائي كامل بنوعية صورة مرتفعة جداً. مثلما يوحد في القرص المضغوط؛ لا يستطيع المستخدم 
التسجيل على الأقراص الرقمية القياسية كتلك الي تحتوي على أفلام» لكن هناك تنسيقات قابلة للتسجيل مختلف كالقرص 5۷5-۸. 


هھ محركات أقر اص ایوا۴ 158: إها جهاز تخرین مريح يتم وصله بالمنفذ 11513, يمكنه تخرين من 1 غيغابايت إلى 


2 غيغابايت من المعلومات. 
1 


ه يشر نخزين الملفات على الانترنت إلى طريقة شائعة على نمو مترايد تقضي بتخزين الملفات على الانترنت. ب بدك ارو 
“وي وو واي ا اوري لاو بو a‏ ووو عا اوه ل . بعد تخرين أحد 
اللفات على الانترنت» يمكن أيضاً | إعادة نقله إلى كمبيوتر المستخدم كما لو كان عبرا في أي جهاز آحر. يستعمل التخزين على 
او ب معظم الأحيان لشاركة ملفات مع مستخدمين آخعرين. ينطيق هذا بشكل عاص على الصور الفوتوغرافية وأفلام الفيديو 
والموسيقى الرقمية. لا شم عادة تخزين ن الملفات الكبيرة على الانترنت لأن إرساها إلى الانترنت ومنها يستغرق وقتاً طويلاً. 


٠ه‏ محركات الأقراص الشبكية: إذا كان الكمبيوتر جزءا من شبكة: يمكن استعمال مساحة تخزين موحودة ماديا في كمبيوتر آحر. مثلاء قد 
يتضمن كمبيوتر حادم الشبكة في المكتب عدة أقراص صلبة ذات سعة ضححمة مشتركة وبالتالي تكون متوفرة للكمبيوترات الأخرى على 
الشيكة. يستطيع المستحدمون إرسال ملفات إلى ومن تلك الأماكن المشتركة بنفس الطريقة الي يستعملونها مع الأقراص الصلبة الموحودة 
في كمبيوتراتهم امحلية. تُرسّل الملفات عبر أسلاك الشبكة أو من حلال اتصال شبكي لاسلكي. 

« الأجهزة الرقمية المحمولة كالكاميرات الرقمية والهواتف الحوّالة ووحدات تحكم الألعاب المحمولة باليد تستعمل في أغلب الأحيان بطاقات 
ذاكرة نقالة للتخزين. نوع تقنية الذاكرة المستعملة معظم الأحيان في تلك البطاقات هي الذاكرة اووا۴ والبطاقات نفسها تسمى في 
أغلب الأحيان بطاقات ذاكرة من نوع ذأىة|. هناك سعات وتنسيقات مختلفة للبطاقات» ملا ذاقة|"1اعءةمهده© و512. إن كل أصناف 
البطقات صغيرة 5 ماديا بالضرورة. إن البطاقة 056٣نم‏ ذات السعة 1 غيغابايت البيّسة أدثاه مبيّسة هنا جمها الفعلي . . تتراوح السعات 
في وقت كتابة هذا الكلام من 128 ميغابايت إلى 16 غيغابايت. يتضمن العديد من الكمييوترات قارئات بطاقات مدجة يمكنها 
قبول تشكيلة من تتسيقات بطاقة الذاكرة. عندها تصبح البطاقات عبارة عن محركات أقراص نقالة ويمكن نسخ الملفات إليها 
ومنها بشكل طبيعي. يمكن استعمال بطاقات الذاكرة التابعة للكاميرات الرقمية في آلات بيع حاصة لطباعة نسخ مادية عن 
الصور الفوتوغرافية الرقمية. 


3-2-1 تعر يضف تعريف الأنواع ع الرئيسية للمعدات المدجة واعخار جية: مثل : الطابعات؛: الشاشات, الماسحات الضوئية: 
لوحات اشاب الفأرة/لوحة التعقب, كاميرا الويب ؛ مكبّرات الصوت. الميكروفون. محطة الإرساء. 
فل الملاحق (peripherals)‏ أجهزة الإدحال والاعراجء وهي ت ت هكذا کوله يشم تو يلها بالصندوق ال ركري للكمبيوتر. عبلياء 
الملاحق تمثل كل الوسائل الممكنة لإدخال معلو مات والحصول على معلومات من أي نوع كان: نص»؛ صورة؛ صوت وفيديو. 


أجهزة الإدخال أجهزة الإخراج أجهزة الإدخال/الإخراج 
لوحة المفاتيح الشاشة الشاشة اللمسية 

الغأرة الطابعة المودم 

الماسح الضوئي مكبّرات الصوت 

الكاميرا الرقمية 

كرة التعقب 

لوحة اللمس 

القلم الضوئي 

عضا التحكم 
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الطابعة (printer)‏ 
ممكنك الطابعة من أن تطبع المستندات المتّحة في الكمبيوتر على ورق أو مواد أخرى. تسمى هكذا مستندات في أغلب الأحيان مطبوعات 
أو ُسخ ورقية. [ 


ما يلي هو بعض الطابعات الأ كثر استعمالاً 3 الأيام. 
۾« الطابعات النقطية )d0t mari»)‏ تسمى طابعات ضاربة أيضا. إنها تستعمل رأس طباعة 
علسيه دبابيس ينتج نقاطاً على الصفحة من خلال ضربٍ شريط من اسر كلما از داد 
عاد الدبابيس و كلما از داد عدد هرات رفيا ناحية معيدة على الورقة؛ كلما جاءت 
نوعية الطباعة أفضل لكن كلما أصبحت سرعة الطباعة أبطأ. 


عكن إماج اسخ راردا أيضاً في هذه الطابعات, في الأوقات الحديثة أكثرء أ بحت 
تستعيل للمطيوعات الصغيرة؛ في صالات السيلما مغلا أو على صندوق الدفع في 
السوبرمار كت. لا تزال شائعة الاستعمال مع برامج المحاسبة حيث ننج القرطاسية 
المتعددة الأحراء عدة سخ عن المستندات. 


هه تعمل الطابعات النافثة للحر (]6(عل1) بإطلاق دفقات دقيقة من الحم مباشرة على 
الورق. إا تستعمل أحبارا مختلفة الألوان لإنتاج صور ملوّنة مرتفعة النوعية. تستعمل 
عم الطابعات النافئة للحير حرطوشة حبر أسود منفصلة للتص العادي. 
الطابمات النافثة للحير رخيصة؛ لكن تكاليف التشغيل مرتفعة» حيث يجب استبدال 
الخراطيش بعد بضع مات اللسخ. عندما تستعمل الطابعة حرطوشة واحدة تحتوي على 
كل الألوان؛ يجب استبدال الخرطوشة بأكملها عندما ينغد لون واحد منها. تستعمل 
بعض الطابعات حراطيش منفصلة لاألران المحتلفة» ما يصل إلى ست حراطيش في 
بعض الحالات؛ لكن عندها يجب استبدال عدة حراطيش بشكل دوري. لتحقيق نوعية 
الطباعة القصوى؛ يجب استعمال ورق خاصء هما يزيد الكلفة, 
لا بممكن إنتاج نُسخ كربونية في الطابعات النافثة للحير لأنه لا توحد آلية ميكانيكية تضرب الورقة. الطابعات النافثة للحبر هادئة عند ١‏ 
الاستعمال لكنها أبطأ من الطابعات الليزرية. 


ل تعمل الطابعات الليزرية (18861) بنفس طريقة عمل الات النسخ الفوتوغراق. . بدلا من 
العدسة» تستعمل ليزرا لوضع شحنة كهربائية شكلها بنفس شكل النصوص و أو الرسوم 
المطلوب طباعتها على أسطوانة تدور. الناحية المشحوئة على الأسطوانة تحذب مسحوقا 
أسود دقيقاً (البودرة) وَيِضِمّط المسحوق على الورقة ينما تدور الأ سطرائة. ثم يسم 
تسين الورقة لتنبيت الصورة عليها 
نج الطابعات الليزرية صوراً مرتفعة النوعية؛ بالأسود والأبيض (أو تدرّج الرمادي) فقط 
عادة بسبب الكلفة. تبلغ كلفة الطابعة الليزرية الملوّنة عادة مرتين أو ثلاث مرات كلفة 
الطابعة الليزرية السوداء والبيضاء الرادفة. 


إن الطابعة الليزرية ذات النوعية المناسبة للشركات أغلى بكثير من الطابعة النافثة للحير الصغيرة؛ لكنها متينة أكثر ومصممة للاستعمال 
المككف. كما أننا أسر ع بكثير س الطابعة النافثة للحير وتكاليف التشغيل أقل؛ كون حر طوشة البودرة نشج غادة حوالي 5,000 صفحة 
قبل الجاجحة إلى استبداشا. 


كما هو الحال مع الطابعات النافثة للحير, لا يمكن إنتاج سخ كربونية. الطابعات الليزرية هادئة جداً عند الاستعمال. 


الشاشة (screen)‏ 
ترود الشاشة واحهة بصرية إلى أعمال الكمبيوتر. إها تعرض مثالاً رسومياً قياسياً يزوّد ملاحظات بصرية عن الأعمال الي يجري تنفيذها 
وماذا ىدث في الآلة. 
ما يلي هو بعض السمات الشائعة للشاشات العم ية. 
« تستعمل عروضاً مسطّحة عفيفة بتقنية 181 أو (1©1 أو البلازما. 
۾ يقاس حجم الشاشة قطرياً بين زواياها المتعاكسة. الأحجام الشائعة هي 17 و19 بوصة. 
نستعمل الأححام الأكير للرسوم الكبيرة وأعمال تصميم الصفحات حيث يمكن رؤية 
صفحة واحدة أو أكثر على الشاشة. 
دقة الشاشة هي عدد النقاط أو البكسلات الي يمكن عرضها عليها. كان العرض الاعتيادي 
هو 640 بكسل على عرض الشاشة و480 بكسل من الأعلى إلى الأسفل. هذه سمى الدقة 
0A‏ ر(احتصار video graphics array‏ مصغوفة دسوم الفيديوئ). كان للجيل التالي من 
الشاشات دقة قياسية هي 800 × 600 بكسل و كانت تسمى 5۷6۸4 (أو ۷64 #عصد5). أما الدقة الأعلى 1,024 × 768 بكسل؛ 
أو ما يُسمى ۷6۸4× (أو ۷64 لعلوعندع. هي المعيار القياسي هذه الأيا» لكن الدقات الأعلى من ۷6۸× مألوفة أيضاً. 
الشاشة الي ها دقة أعلى ستعرض كمية من المستد أكبر هن الكمية الي ستعرضها شاشة بنفس الحجم لكن بدقة أدقء لكن الغتوى 
© تعتمد نوعي الألوان الي تعرضها الشاشة على صناعة الشاشة نفسها وكذلك على الدارات الكهربائية الإلكترونية في الكمبيوتر. من 
الشائع وصف نوعية الألوان بعدد الألوان الي يمكن عرضها. 
كانت شاشات الكببيوتر الأول قادرة على عرض 4 أو 16 لونا فقط؛ لكن أصبحت الألوان ال 256 تدريهيا مارا يُستعمل 8 
العرامج. أصبحت الكمبيوترات وشاشاقا الآن قادرة على إظهار آلاف أو حي ملايين الألوان» ما يعطي نوعية فوتوغرافية للعرض. 


الماسحة الضوئية زتزع a١‏ ءي 


الممسحة الضوئية هي جهاز إدحال بصري. إغها تستعمل عمليات حساسة للضوء لالتقاط الصور ثم تترجمها إلى شيفرة رقمية ليعالحها 

الكمبيوتر. 

ظ © تبدو الماسحات المسطحة كالة نسخ فوتوغراقي صغيرة دا هذا اهاز مسح 
الصور والنصوص وها إلى معلومات رقمية يستطيع الكمبيوتر فهمها. يمكن 
التلاعب بالصور والنصوص في الكمبيوتر ويمكن طباعتها أو تخزينها لاستعماها 
لاحقا, 


. تمسح قارات الباركود أشرطة الأرقام الي تمدها على السلع في السوبرماركت. . يكون الكمبيوتر مرها مسبقا ليتعرّف على مختلف 
الشيفرات الي تمثّلها الأشرطة وجرا إلى معلومات رقمية كالأسعار مثلا. 

هع يستعمل الماسحات 4[ 0 (اعتهار character recognition‏ امعناممف العف الضوئي على الأحرف) ليتعرّف الكمبيوتر على 

الأحرف المضيوعة | أو المكتربة. إنها تستعمل تقنية مسح الصور الفوتوغرافية فتمسح النص حرفاً حرفاء وهي شائعة الاستعمال لمعابحة 

الشيكات وقسائم بطاقة امان ولفرز رسائل البريد. يمكن استعبال ميزه ة التعرّف الضوئي على الأحرف لمسح المستندات الي يمحن 

الماسحات الضوئية المتوفرة في المكاتب متعددة الوظائف حيث تشّذ عدة مهام كطباعة الصور وإرسال الفاكسات والنسخ مثلاً. 


لوحة المفاتيح (keyboard)‏ 


توي لوحة المفاتيح على مفاتيح للأحرف بنفس ترتيبها على الآلة الكاتبة. سى لوحة المفاتيح القياسية لوحة مفاتيح 0880 (بناء على 


أول ستة أحرف في الصف العلوي للمفاتيح الأحرف). تتضمن معظم لو حات المفاتيم تيح لوحة اا ح رقمية على ابلمهة الي ليمنى؛ و كذلك للك مفاتيح 
و ظائفية إضافية یمن استعمالها لأهداف البريمة المسبقة. 


الغأرة زعوسو و )الو حة العقّب (trackpad)‏ 


الفأرة جهاز صغير بمكن وضع اليد عليها بشكل مريح. عند تحريك الفأرة على حصيرة الفأرة؛ ترسل معلومات إلى الكمبيوتر تؤدي إلى 
تحريك المؤشر بشكل متناغم على الشاشة, 

تحتوي الفأرة النموذجية على ثلاثة أزرار. عند ضغط زر الفأرة فوق عنصر يمكنه تدشيط برنامج» احتيار 
دالة معيّنة الخ. هناك عجلة مركبة بين الأزرار الأمامية تُستعمل للتمرير في الستندات الطويلة. تستعمل 
الفتران ضوءا بدلا من الكرة لتعقب الى ر كة. يتم توصيلها بالكمبيوتر عادة بواسطة سلك 1518]؛ وتستعمل 
موحات راديو أو تقنية الأشعة ما تحت الحمراء للتكلم مع الكمبيوتر: لذا تسمى غير سلكية. 


أما لوحة التعقب فهي في الأساس فأرة مقلوبة راسا على عقب. يدور الستخدم كرة مركبة في 
مربع صغير لتحريك المؤشر على الشاشة. توفر كرة التعقب المساحة الي تتطلبها حصيرة الفأرة عادة. 
هناك أزرار مانب كرة التعقب تقلد وظائف أزرا ر الفأرة. فا ستعمل في أغلب الأحيان في البرامج 
كبرامج التصميم ,مساعدة الكمبيوتر؛ لأا تزود تمكما دقيقا دا 


كامير ا الويب ٥(‏ ے٤‏ طءw)‏ 


كاف | الويب هي كاميرا رقمية صغيرة هو صولة بالكمبيوتر قادرة على إلتقاط صور ساكنة أو فيديو متدفق. 
يمكن استعماطاء مثلاء لمؤتمرات الفيديو أو مع برامج التراسل الهاتفي عبر الانترنت. 


مكبّرات الصوت (وترمهادءمة) 
لقد أدت البرامج المتعددة الوسائط إلى جعل استعمال مكبّرات الصوت مع الكمبيوترات أمرا أساسياً. 
مكّرات الصوت هي معدات قياسية في الكمبيوترات العصرية. يشم ترويد مكبرات صوت صغيرة عادة» لحن 


بمكن توصي الكمييوتر مضخم حارحي ويمكبّرات صوت أكيرء إذا لزم الأمر. يجري تزويد الشاشات 
العصرية المسطحة كيرات صوت مدجة في الألواح الحانبية. 


الميكرو فوت (microphone)‏ 


بالأاضافة إلى ماحه بتسحيا ل الأصوات على الكمبيوتر» بمكن استعمال اليكروفون أيضا للسماح للكلام بأن 
يتحكم بوظائف الكمبيوتر عندما يكون البرنامج الملاثم مثبّتا. بإمكانه رقمنة الكلام» وتمويله إلى نص ووضعه 


(docking station) ممطة الإرساء‎ 


مخطة ار ساء (منااواs (docking‏ هي إضافة شائعة مع العديد 
من الكميوترات المحسولة. إنها مكنه من مديد وظائفيته بترويده 
موصلات حارحية إضافية ومصدر طاقة. عندما يكون الكمبيوتر 
المحمول راسياًء تتولى محطة الإرساء مهمة تزويده بالطاقة. بالإضافة إلى 
ذلك ستحتوي عادة على موصلات لتوصيل شاشة؛ لوحة مشاتيح : 
: فآرة» شبكةء و 1513]. يقدّم كل صانع حيارات إضافية أيضا. 


[ حل سل تعر يف نافيل الإدخال/الإخراج الشائعة. مشل: HDMI; USB‏ 


| لتوصيل أجهزة الإدحال/الإعراج بالكمبيوتر» تُستخدم عناصر إلكترونية معيّنة تسمّى منافذ (05م). إنما موصلات مادية تقبل سلكا فيه 
نوع ف س قامات الألرابع الاي رجا مرن ليما اي 
ظ المنافذ التسلسلية قليمة وقد أبطلتها التقنيات المتفوقة: ك 115183؛ إلى حد كبير. تستطيع المنافذ 
| التسلسلية إرسال أو تلقي بت واحد من البيانات في الوقت نفسه. 


٠‏ المنافذ المتوازية» الي أصبحت متوفرة إلى حد كبير» تستطيع إرسال أو تلفي عدة بتات من 
: البيانات في الوقت نفسه. لأن استعماها الرئيسي كان لتوصيل الطابعات بالكمبيوترات فإنها تسمى 
أ في أغلب الأحيان منافذ الطابعات. 


1 555 تسان ناف الشي لشكة لتوصيل الكمبيوتر بشبكة. تعس عادة 8 LED‏ واسيذا أو انين للدلالة ك كان | 
الاتصال الشبكي مفتوحا أو غير متوفر. 


أ 558 النائقل التسلسلي العالمي ) هو البديل للمنافذ اتسلسلية والمتوازية القديمة. 
٠‏ هناك نوعان من المنافذ 518ل1ء نوع عادي ونوع صغير. شير المنفذ 11513 مميزات 
١‏ عديدة. كلتالي: 

[ المتوازية, 

ه القدرة على توصيل الأحهزة ببعضها البعض في سلسلة - مثلاً بمكن توصيل فأرة نوعها 088 بلوحة مفاتيح نوعها 211513 واليّ بمكن 
ظ بدورها توصيلها بالكمبيوتر. 

٠‏ تستطيع الأجهزة 11513 الصغيرة الحصول على الطاقة من لال الوصلة 1188؛ مما يساعد في تقليل كمية الأسلاك والقابسات ومقابس 
[ الطاقة المطلوبة. 


ؤ المنفذ ۴|۵ يشبه 11513 وهو شائع الاستعمال في | 
ظ كمبيوترات أبل» وف أجهزة الصوت /الفيديو» كالكاميرات 

| المحمولة الرقمية. إنه يقدّم سرعات إرسال بيانات أعلى من 
| 158] ولا تاج إلى كمبيوتر للتحكم به. 


ظ المنافذ HDMI‏ (احتصار High-Definition Multimedia Interface‏ واحهة عالية الوضوح 
| للوسائط المتعددة): تستخدم لإرسال بيانات الصوت/الفيديو الرقمي من جهاز متوافق مع 111141 إلى 
| جهاز صوت رقمي متوافق» وشاشة الكمبيوتر» وجهاز العرض والتلفزيون الرقمي 


3-1 الأنوا ع المختافة للبرامج 

1-3-1 تعريف المصطلح بريحيات (©011085ة) والتفريق بين الأنواع الرئيسية للبربجيات» مثل: أنظمة التشغيل؛ البرامج 
التطبيقية. معرفة أنه بمكن تثبيت البريحيات علي أو تكون متوفرة على الانترنت. 

2-3-1 تعريف المصطلح نظام تشغيل وتعريف بعض أنظمة التشغيل الشائعة للكمبيوترات والأحهزة. 

3-3-1 تحديد أمثلة شائعة عن البرامج التطبيقية» مثل: التطبيقات الإنتاجية في المكاتب» الاتصالات» التشبيك الاجتماعي؛ 
الو سائط» التصميم تطبيقات الحاتف الحوال. 

4-3-1 تعريف المصطلح اتفاقية ترحيص المستخدم (۴101.4). إدراك أنه يجب أن يكون البرنامج مرخصاً قبل استخدامه. 

5-3-1 أنواع تراحيص البرامج: ملوك مفتوح المصدرء إصدار تحرييء برنامج ريي بحاني 


1-3-1 تعريف املح برمجيات (software)‏ والتفريق بين الأنواع الرئيسية للبرمجيات؛ مشل: أنظمة التشغيل› 
البرامج التطبيقية. ع 3 لذ كد ا ا اس لض ر 
المصطلح بريحيات (56ة508) يصف البرامج الي يجري تشغيلها في الكمبيوتر: مثلاً برنامج نظام التشغيل والبرامج التطبيقية. 
إن نظام تشغيل كويندوز وبرئاجما كووزد ها أمثلة عن برجيات الكمبيوتر. الفرق بينهما هو أنه من دون نظام تشغيل ستكون البرامج 
عديمة الجدوى - إنه يزود المنصة الى يمكن أن تشتغل عليها البرامج. 
ٍِ البرامج التطبيقية ثبت حلياً عادة على كمبيوتر أو جهاز, لكن العديد من البرامج تتوفر أيضاً مباشرة على الانترنت: لا يحتاج المستخد مون 
ظ إلى بيت أي شيء في كمبيوترهم: فقط يشتركون عبر الانترنت ويبدأون باستخدام البرنامج مباشرة من الانترنت. 


2-3-1 تعريف المصطلح نظام تشغيل وتعريف بعض أنظمة التشغيل الشائعة للكمبيوترات والأجهزة. 

| نظام التشغيل (51/5]612 58]118عم0) هو برنامج يتضمن كل التعليمات الى تمعل الكمبيوتر يعمل» مغلا إجراء بدء التشغيل» العرض على 
| الشاشة» واستعمال الأقراص الصابة والأقراص المضغوطةء الخ لتخحزين البيانات. 

ؤ يدير نظام جيل البرامج الأخرى كمعا جات النصوص والألعاب ومستعرضات الانترنت. يقبل تعليمات منهاء يمررها إلى وحدة المعاكدة 
[ المركزية؛. ويرتب العرض على الشاشة. ويأحذ النتائج من وحدة المعابحة المركزية ويرسلها ليتم تخزينها على القرص الصلب أو إلى الطابعة 
لطباعتخها. إنه عرزن بشكل دائم على القرص الصلب وينم تشغيله تلفائياً عندما تشفّل الكمبيوتر, من دون نظام تشغيل» سيكون الكمبيوتر 
كسيارة من دون محرك. 
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الأمثلة الشائعة عن أنظمة التشغيل هي: 

۵ هايكروسوفت ويندوزء وبعض أصنافه هي ويندوز 8 وويندوز 7 وويندوز فيستاء هو نظام التشغيل الأكثر استعمالاً في الكمبيوترات 
المتوافقة مع الكمبيوتر الشخصي. 
۴e0 bn ©‏ وهما مرتكزان على لينو كس ويشتغلان في الكمبيوترات المتوافقة مع الكمبيوتر الشخصي. 
هه 005و الذي يشتغل في أحهرة أبل وإشل. 
ه 105 الذي يشتغل في أحهرة محمولة عديدةء كاشواتف الذكية مه ط۴ والأحهزة اللوحية 1780 صنع أبل. 
هلشف الذي يشتغل في أحهزة محمولة عديدة: كالطواتف الذكية والأحهزة اللوحية صنع سامسونغ. 
3-3-1 تحديد أمثلة شائعة عن البرامج العطبيفيةء مشل: التطبيقات الإنتاجية في المكاتب» الاتصالات؛ 
العشبيك الاجتماعي»؛ الوسائط: التصميم: تطبيقات اشاتف اخوال. 

البرامج التطبيقية هبي كل البرامج الأحرى الي تشتغل في الكمبيوتر. إها البريميات الي يسمّيها معظم المستخدمين برامج والئّ يشنون 

التطبيقات الإنتاجية في المكاتب (office productivity)‏ 


إفا تشكيلة من البرامج مخصصة ليستخدمها أشخاص متخصصون. طقم البرامج مايكروسوفت أوفيس 2010ء الذي ستتعلم استعماله 
كجرع من هذا المقرر التعليمي ؛ هو مال عن التطبيقات الإنتاحية في الكاتب. بالف هذا الطفم من الير امج العالية. 


یح جميع و تنضيم البيانات»؛ مشا النتصوص؛ الصورء حط اليد الرقمي؛ 
تسجيلات الأصوات والفيديو. 


هناك نطاق كبير من البرامج التطبيقية لتلبية مختلف الاحتياحات ضمن الشركات والمؤسسات. هناك أنظمة إدارة الموظفين لتسجيل وتعقب 
فلفات امو ظفين»؛ الم هالات؛ الراتب» التغيينات؛ ا ستقوم أنظمة إذارة المعلو مات ل اسم جل ية الزبائن ف الشركة بتسجيل غقادة ملف عن 
احتياحات الزبون» سحل دعم المنتجحات؛ مستويات الوصول إلى المعلومات على الانترنت» تفاصيل عن الاتصال» و معلومات أخرى ذات صلة. 
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هناك أيضاً برامجء كأنظمة إدارة علاقات الزبائن» تولّد معلومات الاتصال بالزبائن وتتولى صيانتها وتحديثها. بالإضافة إلى ذلك هناك 
أنظمة لإدارة البيع عبر الهاتف تستطيع مراقبة الاتصالات الخارية؛ تسجيل مدة كل مكالةء وميم معدلات باوب العملاء امسملين؛ »ا 
يستطيع برنامج المحاسبة صيانة السجلات المالية؛ إنتاج تقارير عن حر كة السيولة النقدية» كشوف اليرائيةء صيانة دفاتر الأستاذ وبدام على 
تعقيدهاء ضر تقار فصلية: عائدات الضرائب؛ التو قعات» اخ 


(communica lions) الأتصالات‎ 


إنضفا برامج تستحدم لتبادل الرسائل والملفات بين الكمبيوترات أو الأجهزة المحتلفة. هذا يتضسن برامج الدردشة والراسلة الفورية مثل 
سكايب (6م510) وويندوز لايف ميسينجرء وبرامج البريد الإلكتروني مثل آوتلوك؛ وبرامج استعراض الويب مثل انترنت اكسبلورر. 


(social nelworking) العشبيك الاجتماعي‎ 


إفها حدمة على الانترنت أو موقع ويب يسهل بناء شبكات اجتماعية وعلاقات بين الأشخاص الذين توحد ينهم اهتمامات مشتركة 
بقصد التعاون على الدشاطات وتبادل الصور الفوتوغرافية؛ الخ. أشهر مواقع التشبيك الاجتماعي هي فايسبوك وتويتر وغووغل+. 


الوسائط (والعص) 


إنها برامج تُستخدم لإدارة وتشغيل وأرشفة ومشاركة ملفات الو سائط المتعددة» الموسيقى» الفيديوهات» الصور الفو توغرافية» العروض 
التقديمية, المحتويات التفاعلية. أمثلة: ويندوز ميديا بلایں كويكتاع وعصاكآق مع نزهاطادع1؛ يرتيوب. 


ال (design)‏ 
إا فية من البرامج تستطيع أن تدعم المستخدمين حلال تحرير الصورء إنشاء منج حديد أو عريطة هندسية أو معمارية حديدة أو موقع 
ويب حديد. أمثلة: أوتوكاد أو فوتوشوب. 


تطبيقات الماتف الجوال (mobile applications)‏ 


إفها برامج مصممة للعمل على المراتف الذكية والأجهزة اللوحية وغيرها من الأحهزة الحوّالة. تسمّى هذه البرامج تطبيقات (9ممة أو 
.(applications‏ 


4-3-1 تعريف المصطلح اتفاقية تر خيص المستخدم (014ع). 
إدراك أنه يجب أن يكون البرنامج مرخصا قبل استخدامه. 

عندما تشتري برناجاًء لا يكون المبلغ الذي دفعته لقاء مُلكيته بل لقاء الحق - أو الترخيص - باستعماله. من للهم قراءة اتفاقية الترخيص 
(تستفى End-User License Agreement‏ أو E04‏ ) المعروضة على العلبة أو في الوثائق المرافقة. و أيضاً بين شركات البرامج 
إظهار الاتفاقية على الشاشة في إحدى المراحل أثناء تثبيت البرنامج على الكمبيوتر. مهما يكن المكان الذي تُعرّض فيه اتفاقية الت ر حيص؛ 
يُلزمك القانون أن تتقيّد يها إذا أردت استعمال البرنامج. 

E‏ سي ا هذا يعي أنه بإمكان الشاري استعمال البرنامج في كمبيوتر واحد فقط. يمكن شراء 
ترخيص موقع (أو ترخيص جماعي) إذا كنت جاجة إلى تثبيت البرنامج في عدة كمبيوترات. يتم تزويدك بنسححة واحدة فقط عن البرنامج لحن 
ترحيص الموقع يسمح للشاري قائونياً بتثبيته في عدد الكمبيوترات ادد. تكون كلفة ترحيص الموقع أقل بكثير عادة من كلفة شراء سخ 
فردية من البرنامج لكل كمبيوتر. 
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5-3-1 أنواع تراخيص البرامج: تملوك؛ مفتوح المصدرء إصدار تجريبي؛ برنامج تجريي؛ مجابي. 
هناك الكثير من البرامج التطبيقية في الأسواق؛ ولكل برنامج منها نوع ترحيص مختلف: 


المملوك (proprietary)‏ 
برنامجٌ مرحخّصّ وفقا لقانويي حصري من قبل حامل حقوق نشره وتوزيعه. مثلاء تنسيق ملفات الموسيقى والمقاطع الصوتية وال ۸4M‏ 
هو تسيق لوك وليس جحاياً مثل الشسيق 1 . لذا إذا أردت تسجيل أقراصك المضغوطة الموسيقية إلى ملفات نوعها RealMedia‏ ؛ عيك 

شراء البرنامج من مالكه. 


المفتوح المصدر (open source)‏ 
السبرنامج المفستوح المصدر هو برنامج كمبيوتر يتوفر جانا ويستطيع كل مستخيدم مشاركته أو تسععه ده يكون البرنامج الفتوج 
المصصدر فر عصاء عادة تحت الترخيص GNU General Public License‏ رأو GNU GPL‏ أو فقط „(GFL‏ أنواع البرامج المفتوحة المصدر 

تتضمن مستعرضات الويب وقواعد البيانات ونظام التشغيل لينو كس. 


إصدار تجريي (دسولوتره؟ امتنا) 


بر نامج یکن استخخدامه مانا لفترة زمنية ممدودة فقط أو لعدد عد من المرات. بعد انتهاء مدة التجربة؛ عليك شراء البرنامج لكي تتمكن 
من هو أعملة أسشحدأمة. 


بر نامج تجريبي زع ۷۹ ۹۲۵ ا؟) 

ييرمج العديد من مبرجي الكمبيوتر وهواة البريحة برامج ويسمحون بتوزيعها جانا كبرامج تحريية. قد يعم التوزيع عبر الانترنت أو على 
أقراص مضغوطة مورّعة مع املات. البرنامج التحريي هو برنامج محفوظة حقوق نشره وتوزيعه يتيح لك استعماله لفترة قبل أن تشتريه. يعتمد 
تسديد من البرناميج التجريبي على شرف المستخدم. إذا أردت متابعة استعمال البرنامج بعد انتهاء الفترة التجريبية؛ عليك إرسال هبلغ من المال؛ 
يكون رمزياً عادة» إلى مؤلفه. للتشحيع على الدفع؛ يعمل العديد من البرامج التجريية لفترة محدودة فقط أو قد يتم تعطيل بعض وظائفها. وقد 
يمصل المستخدمون الذين يدفعون على إضافات وتحديئات جانية. تختلف نوعية البرامج التجريية من بر نامج لآحر لكن بعض البرامج؛ 
كالإصدارات الأول لبرنامج تحرير الصور الشعي باينت شوب بروء ذات نوعية محترفة. لم تعد تتوفر إصدارات حالية هذا البرنامج التحريي. 


(freeware) تابي‎ 


البرامج الجحانية تشبه البرامج التجريبية. يتم توزيعها جماناً أيضاًء لكن المرمج لا يتوقع منك دفع أي مبلغ. قد يطلب بعض المؤلفين تعليقات 
المستححدمين أو أن يقوموا يعمل ممائل ("اقعل عمل خير لشخيص آعر" أو "أرسل لي بطاقة بريدية"). كما هو الال مع البرنامج التجريي» باي 
البر نامج الهاي جمالة استخدام "كما 0 . قد يورّع بعض المطوّرين أول | إصدار لمتّجهم بماناً لكي يستطيعو ا الاستفادة من ردات فعل 
المسستخدمين في تطوير البرنامج النهائي. غالباً ما يمتفظ مؤلفو البرامج الانية بكل حقوق برناجمهم تحت قوانين حقوق النشر والتوزيع. لذا قد 
لا يكون مسموحاً نسخ وتوزيع سخ إضافية عن البرنامج, 
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4-1 بدء استخدام الكمبيوتر 


1-4-1 تشغيل الكمبيوتر وتسجيل الد حول بأمان باسىتخحدام إمسم مستحدم وكلمة مرور 
2-4-1 تسجيل الخروج» إيقاف التشغيل» إعادة تشغيل الكمبيوتر بطريقة صحيحة 


1-4-1 تشغيل الكمبيوتر وتسجيل الدخول بأمان باستخدام إسم مستخدم وكلمة مرور. 

الک کا واا بحرد آلة. لكي مل يب أن کون موضولا بالطاقة الكهربائية بشكل صحيح ويجب أن يتم تشغيله باستخخدام 
عملية محددة, 

بعاما يتم تشغيلهء يأحذ الكمبيوتر بضع توان ليشغُل كل العمليات الداحليةء بالأحص نظام التشغيل. في ويندوز 7 أول شيء تراه هو 
شاشة عليك فيها احتيار مك و كتابة كلمة مرورك 8 المربع المناسبه. بفعل هلا ستصل إلى ملفك (ع0111رم) بأسلوب آمن: تظهر الشاشة 
الرئيسية» سطح المكتب» مع كل إعداداتك ذات الطابع الشخصي. يجب استخدام الوصول الآمن دائماء كلما أوقفت تشغيل الكمبيوتر و كلما 
و أعد تشغيله, 


ملاحظة ستظهر كلمة المرور على شكل نجوم لكي لا يراها أي شخص يقف إلى جانيك بيتما تكتيها. انتبه أيضآً إلى أن 
كلمات المرور حسّاسة لحالة الأحرف اللاتينية. أي أن كلمة المرور هاا مثلاً لا تعتبر هي نفسها الكلمة ه5ا6ذا. 


2 


سے 


٤ 11 .‏ 
اولع عوكي. 


مومس سه 


5 


EES 


Windows 7 Enterprise‏ اخ 
1 
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2-4-1 تسجيل الخروج؛ إيقاف التشغيل؛ إعادة تشغيل الكمبيوتر بطريقة صحيحة. 

لإيقاف تشغيل الكمبيوترء لا يجب أن تستخدم أبدا نفس الزر الذي استخدمته لتشغيل الكمبيوتر. عليك إعطاء الآلة وقتا كافيا لإيقاف 
كل العمليات الداحلية قبل أن تتوقف عن اللاشتغال, 

سضغط مؤشر الفأرة في أسفل يمين سطح المكتب» يفتح الزر "ابد" @ قائمة تحتوي على عناصر عديدة. تحتوي هذه القائمة على أزرار 


مختلفة؛ يؤدي ضغط الزر "إيقفاف التشغيل" في الزاوية اليسرى السفلى للقائمة "ابد" إلى بدء عملية إيقاف تشغيل تلقائية. 


0 


Windows Lire بريد‎ 3 

7 اسب 

7 در 

Microsoft Word 2010 W- 
Microsoft PowerP cirt 2010 ضما‎ 


ثم 0 Acca‏ امعو أالة 


Microsoft Excel 2010 | xa 


Microsoft Expression Web 4 ا‎ 


A4‏ 7 **| + 0825 ص 
كن 2A‏ 


تلميح بستطيع نظام التشغيل ويندوز 7 دعم وجود عدة مستخدمين. حيث يكون لكل مستخدم حساب وصول شخصي 
خاص به له إعدادات ذات طابع شخصي. وتقع مسؤولية إعداد كل المستخدمين على عاتق المستخدم الرئيسي. الذي 
بسمی مسؤول النظام (6اة „(system adminis‏ 


هناك حالات خاصة من المفيد فيها إعادة تشغيل النظام من دون إيقاف تشغيل الكمبيوتر: مغلا عندما يشم تثبيت برامج جديدة في 
الكمبيوتر. 


3 1 وما O‏ د شان وا تبنت" : 1 لاطت اوس ان 
بثو جد الأمر إعادة التشغيل لي الفائمة الي تظهر عند ضغط السهم الصغير الموجود بالقرب من الزر إيقاف التشغيل": هذا الأمر يسمح 


للكمبيوتر بإيغاف العمليات تدريجيا وإعادة تشغيلها من الصغر. 


Windows Lire بريد‎ | TF 


[هه احغترة 

َو انرسام 

Microsoft Word 0 Ww 
Microsoft PowerP cirt 0 P2 


كه 2010 Accact‏ انعم الا 


Microsoft Excel 2010 | a 
ر‎ 


Microsaft Expression Web 4 7 


8 . نهر ات 7 ر 
Ea‏ 


كبديلء بمكنك ضغط الأمر "تسجيل الخرو ج" لإغلاق وصولك إلى الكمبيوترء من دون إيقاف تشغيل النظام. يهذه الطريقة» سيظل النظام 
متوفرا للمستخدمين الآخرين الذين يحتاحون إلى استخدامه. للوصول إلى سطح مكتبك من حديد»ء فقط اكتب إسمك وكلمة مرورك, 


سطح المكتب والرموز والإعدادات 


12 العمل مع سطح المكتب والرموز 
1-1-2 شرح هدف سطح المكتب وشريط المهام 
2-1-2 تعريف الرموز الشائعة كلك الي تمثل: الملفات, الحلدات» البرامج» الطابعات» محركات الأقراص» الاختصارات» 
سلة الحذوفات 
3-1-2 احتيار ونقل الرموز 
4-1-2 إنشاء تغيير إسم نقل» حذف احتصار 


و شرح هدف سطح ا لمكتب وشريط المهام. 
أول شيء يظهر على الشاشة بعد تسجيل الدحول إلى ويندوز 7 هو سطح المكتب («ماعادعل). إنه الستارة الخلفية لكل الأشياء الق 
له القيام ما عند استعمال ويندوز والغاية منه أن يكرتا مزلا ارما افقوم حابس E‏ اليد بناء على 
إصدار ويندوز 7) مة سطح المكتب ال يجري استخدامهاء البرامج الثبتة» الح. لكن هناك عناصر شائعة في كل أسطح المكاتب. في الواقع» 
ضغطة بسيطة فقط انطلاقا من اع اک كل ما تحتاج إليه لإيجاد : 


&@ 1 روز لفشح البرامج والملفات؟ 
© النوافذ لتنفيذ أنواع مختلفة من العمليات؛ 
ر د 
© للقائمة "ابد" مع لائحة البرامج والأدوات للتحكم بالكمبيوتر؛ 


.چ شريط المهام» المفيد لتشغيل تشكيلة من | النشاطات بسرعة ولمعالحة عدة برامج وملفات مفتوحة كلها في الوقت نفسه. 
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الرموز تمثل البرامج المختلفة» المستندات, البرامج الملحقة: الخ. اضغط رمزاً ضغطاً مزدوجاً للوصول إلى العنصر الذي يمثله. 

يعرض الزر "ابد" قائمة تزوّد وصولاً إلى كل البرامج المتبّتة في الكمبيوتر» وعدة عناصر أخرى. 

نوي منطقة الإعلام على عناصر كالساعة» ورموز صغيرة للحدمات» تشتغل تلقائياً مع ويندوز وتبقى متوفرة طوال الوقت. أحد الأمثلة 
عن خدمة سيكون ماسحاً ضوئياً بالوقت الحقيقي من برنامج مضاد للفيروسات. 


شريط المهام هو شريط يظهر في أسفل سطح المكتب. ناء على إعدادات كمبيوترك: سييقى شريط المهام مرئياً طوال الوقت على سطح 
المكتب أو قد يختفي عن الأنظار, ا ی ر وداس س تي شت سی 


ملاحظة لإبقاء شريط المهام مرنياً. أشر إلى شريط المهام واضغط بالزر الأيمن. ثم اختر "خصائص" من القائمة المنيثقة. تظهر 
النافذة "خصائص شريط المهام والقائمة ابدأ". اضغط المريع على يمين "إخفاء تلقائي لشريط المهام" لإلغاء اختيار هذا الخيار. 


يمستوي شريط المهام على عدة رموز على هيئة أزرار. يمكن ضغط أحد الأزرار لتنفيذ عمل محدّد. يظهر بعض الأزرار على شريط المهام 
بشكل دائم بينما يظهر بعضها الآحر من وقت لآخرء بناء على ما تعمل عليه. 
ميل العناصر على شريط المهام كأها حوارير في مكتب حقيقي حيث يمكنك وضع الأشياء حانباً عندما لا تستخدمها. مفلاً: 
ه اضغط الزر "ابد" مرة واحدة ثم اضغطه مرة أحرى. 
ه اضغط ضغطاً مزدوجاً الوقت المعروض في أسفل الجهة اليسرى لشريط المهام. 
تظهرالنافذة "عضائص الاريخ والؤقت"؛ عارضة تقوماً وساعة إلى جاتب عتاصر أعرى. 
ه أشر إلى العلامة × الحمراء في الزاوية اليسرى العليا واضغطها لإغلاق المربع. 


ييّن شريط المهام في الشكل التالي بعض الأمثلة عن أزرار شريط المهام. 


عند تدشيط افق يصبح زرها داكناً أكثر من أزرار النوافذ غير النشطة. 

لما تون هناك غدة نوافذ مفتوحة؛ سواء كانت محلدات أو برامج» ستكون هناك عدة أزرار على شريط المهام. يتم عندها تجميع 
الأزرار الي تمثل نوافذ تنشمي إلى نفس البرنامج» أو نوافذ تبيّن مختويات جلدات» سوية, 

هذا سيحصل تلقائياًء عندما يكون قد تم ضبط هذا التفضيل. ستظهر لائحة بالنوافذ المتواحدة في المجموعة عندما توشر إلى الزر. 


بمكنك إظهار إحدى النوافذ (الملفات) المجمّعة بالقيام .جما يلي : 
٠‏ أشر إلى الزر المحمّع على شريط المهام فتظهر قائمة منبثقة تسرد لائحة بكل الملفات الموجودة في المجموعة. 
ه اضغط بالزر الأيسر الملف المطلوب لاظهار نافذته مرة أحرى. 


56 أساسيات الحاسب 


لإغلاق كل الملفات في مجموعة الأزرارء قم هما يلى: 
٠‏ اضغط بالزر الأيمن الزر المجمّع على شريط المهام. 
تظهر قائمة منبثقة تسرد لائحة خيارات. 

٠‏ اضغط بالزر الأيسر "إغلاق كافة النوافذ". 
تنغلق كل الملفات في المجموعة. 
لضبط هذا التفضيل وضمان أنه سيثم تجميع الملفات سوية يمذه الطريقةء قم ما يلي: 
ه اضغط بالزر الأيمن الزر "ابدا". 
اضغط "حصائص". 
تظهر النافذة "حصائص شريط المهام والقائمة ابدأ". 


مال إذالة بيت بده نا برنامع من شريط العهام 


مجر شر المهام 

7] تا جن شريط المهام 

(7] إخفاء لقالي لشريط لمهام 
[-] استخدم مول صخيرة 


موقم شريط اهام طى اة 


تخصيص انزموز والإعلامات التي تهر سي 


ونيم المكنب با ستخدام الميزة "نظرة خاطفة ل ممعم" - 


TIE FFD 2‏ مؤشر الماوس غوق الزر "إخهار 
مهو " الموجود بطرف شريط لمهام 


[ل] استخدام الميزة *نظرة خاعلفة ل ممعم" لمعايلة سطح المكنب 


: شفط خلا التبويب "شريط المهام"» واحتر الخيار "ادمع دوماء إحفاء التسميات" أو الخيار "الجميع عند امتلاء شريط المهام" أو الخيار 
عدم الجمع مطلقا"., 
2-1-2 تعريف الرموز الشائعة كتلك التي تمثل: الملفات؛ انجلدات. البرامج» الطابعات» حر كات الأقراص»› 
الاختصار ات» سلة الحذو فات 


ثل كل رمز على سطح المكتب برناياً أو وظيفة أو يحلداً أو مستنداً يمكنك فتحه والعمل معه. بوضع المؤشر فوق رمز على سطح المكتب 
وضغط زر الفأرة الأيسر ضغطاً مزدوجاًء يتم تدشيط الدالة الى ينفذها. 


أساسيات الحاسب 57 


يحوي سطح مكتب ويندوز 7 القياسي على رمز واحد؛ لسلة المهملات» لكن ستّضاف رمورٌ في سياق الاستعمال العادي اليومي. ما يلي 


رمز برنامج؛ کرمز مايككروسوفت وورد يمكن استعماله لتشغيل ذلك البرنامج, 


رهز جلد كل "المستهدات"؛ يمكن ضغطه لفتحه ورؤية ممتوياته. 


رمز ملف. تم إنشاء هذا اللفء لائحة الفريق.*406 في مايكروسوفت وورد 2010. اضغطه ضغطاً 
مزدوجا لتشغيل مايكروسوفت وورد وعرض المستند. 


رهز البرنامج هذا سيشعّل مستعرض الويب فابرفو كس. 


هذا الرمز هو لملف فيلم. اضغطه ضغطاً مزدوجاً لمشاهدة الفيلم في برنامج قارئ أفلام. 


رمز طابعة. لكل طابعة رمز حاص هها. اضغطه ضغطاً مردوجاً لتفتح نافذة تببّن طابور أعمال الطباعة 
الخاصة بلك الطابعة, 


رمز عمرّك أقراص. 


رمز سلة اغخدذوفات, 


3-1-2 اختيار ونقل الرموز 
تكون الرموز على سطح المكتب مرئّة عادة في حط عمودي على المهة اليمى؛ لكن يمكن تغيير هذا التصميم ليناسب تفضيل المستخدم. 
لاختيار رمز على سطح المكتب: 
© اضغط الرمر. 
سيتم تمييز الرمز وسيظهر تظليل بسيط حوله. 
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اقل رمر: 

۾ اضغط الرمر مرة واحدة بزر الفأرة الأيسر لاعتياره. 

٠‏ بضغط زر الفأرة الأيسر باستمرار» اسحب الرمز إلى مكان آحر على سطح المكتب عن طريق تحريك الفأرة. 


ترتيب الرموز 
بالإضافة إلى نقل رموز فردية على سطح المكتب» يمكن ترتيبها أيضاً بطريقة محدّدة أكثر. 
« اضغط بالزر الأنمن في أي مكان في ناحية فارغة على سطح المكتب. 

3 ضع المؤشر فوق حيار القائمة "فرز حسب". 

ه تمكّنك هذه القائمة الفرعية من فرز الرموز على سطح 


الكتب حسب الاسم أو احم أو انوع أو تاريخ الصق الاختصار 
التعديل. تراسع عن إعادة نسمة 2+امانا 


© تضم القائمة الفرعية للأمر "عرض" عنصرين مهمين: 


| زهوز طبيرة 
© رهوز طوسطة 
رهوز سكيرة 


ترتيب تلقائي للرعوز 


هادا الرعوز ناكبة الشكة 


إظهار ناهر سطح المتتب 


إظهار الأدوات الذكبة لسطح العكنب 


ه "تريب تلقائي للرموز" يرب الرموز نزولاً عند المهة اليمين للشاشة. ئ 
«ه "محافذاة الرموز ناحية الشبكة" يعي أنك عندما تنقل رمزا بواسطة الفأرة؛ سيقفز إلى أقرب نقطة في شبكة غير مرئية على الشاشة | 
عندما تفلت زر الفأرة. [ 


4-1-2 إنشاء تغيير إسي نقل» حذف اختصار ١‏ 
مکل أن يكون مُضحرا إيماد عنصر القائمة لبرنامج تستعمله كثيراً كلما أردت استعماله. كبديل لذلك؛ يمكنك إنشاء رمز على سطح ئ 
إنشاء اختصار 
لإنشاء احتصار على سطح المكتب إلى برنامج الرسام قم هما يلي: 
5 اضغط 'اپدا". 
5 اخثر اة البرامج". 
« احتر القائمة الفرعية "البرامج الملحقة". 
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ه ضع المؤشر فوق عنصر القائمة "الرسام". 
ه اضغط زر الفأرة الأبمن مرة واحدة. 


ه من القائمة الفرعية» ضع مؤشر الفأرة فوق 


العنصر "إرسال إلى", 
تظهر قائمة فرعية أحرى. 
ه اضغط العنصر "سطح المكتب (إنشاء 
احتصار)", الثتبيث على شريط المهام 


: التتبيث بالقائعة “ابدا" 
يظهر احتصار إلى البرنامج الرسام على استعادا الإصدارات السابقة 
سصح المكب. :۳ folder SS TT‏ زلهممك) Compressed‏ 


السمتلدات 
سعلخ العتب [إنشاء اختصار) ا 
عسللم البريذ 

3 مسنم الفاكس 

عحرك الأقراص العرئة (بش] 

محرت قر اص 009-۸۷ 1004201249 (ع) 

Shared N\SHARSHAR] W:) 


تغيبر إسم اختضار 

يمكنك تغيير إسم أحد الاختصارات تماما مثلما تير إسم أحد الملفات. 
ه ضع الموشر فوق رمز الاختصار واضغط بالزر الأيمن. 
© ف القائمة النبثقة, احشر "إعادة التسمية". 


ه اضغط ۲٥ا8‏ عندما تنتهي من تغيير الإسمء أو اضغط E5٥‏ إذا غيّرت رأيك 
وتريد إبقاء الاسم كما هو الآن. 


استعانة الإصدارات الصابقة 
إرسال إلى 


نقل اختصار 
بمكنك نقل الاحتصارات مثلما تنقل أي رمز من مكان إلى آخر. 
ه اضغط زر الفأرة الأيسر باستمرار على رمز الاختصار واسحبه إلى المكان الحديد. 


حذف اختصار 
من الممكن إزالة اعخصار عن سطح المكتب إذا كنت لا تستعمله كثيراً أو إذا كنت قد أنشأته عن غير قصد. 
لإزالة احتصار عن سطح المكتب: 


ه ضع المؤشر فوق رمز الاحتصار واضغط بالزر الأيمن, 
© ف القائمة المبثقة؛ اعت "حذف". 
تظهر النافذة "حذف احتصار" لتسأل إذا كنت تريد حذف الرمر أم لا. 
« احير "نعي" لحذف الاحتصار فيختفي عن سطح اللكتب. 
هناك طريقة أحرى لإزالة احتصار هي احتيار رمزه بضغطه» ثم ضغط المفتاح علات1[ع(1 على لوحة اللفاتيح أو سحبه إلى سلة امحذوفات. 
تذكر أن حذف أحد الاتصارات لا يحذف البرنامج أو الملف أو الجلد المرتبط به من الكمبيوتر. 


2-2 العسل مع النوافذ 
1-2-2 تعريف الأجزاء المختلفة للنافذة: شريط العنوان» شريط القوائم» شريط الأدوات؛ الشريط؛ 
شريط المعلومات»؛ شريط التمرير 
2-2-2 فتح» تصغير (طي)) توسيع؛ تكبير استعادة» تغيير حجمء نقل» إغلاق نافذة 
3-2-2 التبديل بين النوافذ المفتوحة 


1-2-2 تعريي الأجزاء المختلفة للنافذة: شريط العنوان, شريط القوائم. شريط الأدوات؛ الشريط, 
شريط التمرير؛ شريط المعلومات 
كل شيء بمكن التفاعل معه - البرامج الفردية؛ الر سائل؛ الموجهات» الملغات؛ اغلدات؛ الخ - يظهر على الشاشة في ناحية مستطيلة تسمى 
نافذة (8ه200ةد). للنوافذ ميزات شائعة» كشريط عنوان» شريط قوائم» شريط أدوات؛ الخ. 
يسين الشكل التالي النافذة "الكمبيوتر". يعرض ابلزء الرئيسي من النافذة مجموعة من الرموز - رموز مكتبات الصور والفيديو في الشكل 
التالي» مثلا. يوجحد حول النافذة ميزات مختلفة يمكن استعماها لنقل وتحيم النافذة بفعالية, 
هناك حدود تحيط النافذة وتعرّى حدودها. يمكن سحب الحدود بواسطة الفأرة لتغيير حجم النافذة. 
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شربط العنواك ‏ شريط العناوين شريط التمرير أزرار التصخير/التكبير/الاستعادة 


حم | لعا || 


ت مى ل أقراه اة لدحة التعكم | ج2 ” ت & | 


به *محركات الأقر اص الثابثة (2) 
0:1 ارس انسیلي 05 الطرس المعلي 
82 فيشابايت حرظ من 43-8 فيغابايت 2 304 ضتطابايت سرة من 30.5 ضشابابت 
= أجهرة ذات وحدة تحرين قابلة للنقل (2) 


لے [تبذ] مرك الأقراسي العرنة م4 يي 
> ا 


)1( له مجعرعة العشاركة العنزلية  | | * هوق الشيكة‎ ١ 
لك‎ 
06 eT TS 
و القرس لمعل 0 بٍِ كت‎ ۹ 5 
الذاكرة: 1.00 خبنابايت‎ WORKGROUP مجمرحعة عطل:‎ 1B 
dte PeriumiR] 4 U gail 


شريط العنوان فارغ في ويندوز 7. على يسار شريط العنوان يوجد ثلاثة أزرار لتغيير حجم النافذة ولإغلاقها هي أزرار التصغير 
والتكبير/الاستعادة والإغلاق. 

ينوي شريط القوائم على قوائم منسدلة تعمل بنفس طريقة عمل القائمة "ابدأ". قد يظهر سهم قائمة فرعية إلى حانب بعض العناصر الي 
تتطلب مستوىّ إضافيا من الاحتيار. لا يظهر شريط القوائم بشكل افتراضي. إذا أردت رؤيته» عليك إظهاره بنفسك 

يعرض شريط المستكشف (أو شريط الأدوات) أزراراً يمكن استعمالها لتنفيذ مهام مختلفة ضمن النافذة الحالية. لو ثم في الشكل أعلاه ضغط 
الجلد "الصور" ضس القسم "المكتبات"”؛ نرت النافذة لإظهار عتربات ذلك املد الفرعي. في تلك المرحلة يؤدي ضغط زر الخلف إلى عرض 
محتويات "الكمبيوتر" مرة أحرى. ويؤدي ضغط زر الأمام إلى إعادتك إلى "الصور". 

يعرض شريط العناوين المكان الحاليء أي الد الذي تحري معاينته. ين حقل العنوان هذا المككان في تدوين نصي يسمّى مسار (ئةم). 


986 1 لمران ١‏ الفرصي المحي (1]] » اولبق حركي ١‏ 


عندما يكون الكمبيوتر متصلاً بالانترنت» تؤدي كتابة عنوان موقع ويب في حقل العنوان إلى ظهور ذلك الموقع. 

يظهر شريط تمرير (كما ترى في الشكل التالي) عندما تكون النافذة صغيرة حدا ميث لا تظهر كل عتوياتها. يمكن أن تكون هناك أشرطة 
مرير عمودية أو أفقية؛ أو كليهما. 

ضغط الأسهم الموجودة عند أطراف شريط التمرير سينقل محتويات النافذة إلى الأعلى أو الأسفل أو من جهة إلى أحرى لكي 
يظهر مزيد من العناصر, ضغط زر الفأرة باستمرار على سهم مرير في طرف شريط التمرير يعطي حركة متواصلة. 

يعطي الشريط المارلق في شريط التمرير دلالة عامة عن الجزء المعروض من النافذة حاليا. 

في الشكل هناء يقف الشريط لمترلق في الأعلى للدلالة على أنه يمري عرض أعلى محتويات النافذة. كما أن طول الشريط المترلق 
بالنسبة لارتفاع النافذة دد الككمية الى يجري عرضها من كامل امترى. في هذه الحالة» يتم عرض کل امحتويات تقرييا. يمكن اعتبار 
امحتوى غير المرئي بأنه "حارج الحدود السفلى" للنافذة, سحب شريط التمرير نزولاً بواسطة الفأرة سيجعل ذلك الحتوى يظهر. 
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بالمقابل؛ يمدّد الشريط المزلق في الشكل هنا أنه يجري عرض جزء صغير فقط من كامل محتويات النافذة. : 


تحتوي بعض النوافذ أيضاً على شريط تفاصيل يظهر تلقائياً في أسفل النافذة. 


€ محرك أقراص 0۷0-۴۷ (بع) E‏ 
هوا Shared‏ (اخ ناكم شل كن [: > 0 | ملف J۴3‏ ب 


يعرض شريط التفاصيل (أو شريط المعلومات) عادة معلومات عن متويات النافذة: كعد الكائنات فيه» بجموع ححم تلك الكائنات, ال.  ٠‏ 

لإظهار شريط التفاصيل لنافذة ممبّة (إذا لم يكن معروضاً بشكل اشراضي)» قم بما يلي: ِْ 
© اضغط الزر 'تنظيم'. ) 
© احير الأمر "التحطيط" لاظهار قائمته المتفرعة. 
© اححتر "جزء التفاصيل" لتدشيطه. 


2-2-2 فتح: تصغير (طي)؛ توسيع؛ تكبير؛ استعادة؛ تغيبر حجم, نقل؛ إغلاق نافذة. [ 
بمكتك تعديل النوافذ المفتوحة لتناسب متطلبات عملك. من المفيد عند العمل بين نافذتين أو أكثر أن تكون قادراً على نقل نافذة؛ تغيير | 
ححمهاء تصغيرها أو إغلاقهاء الح. [ 
فتح نافلة 

ساك عدة طرق لفعح نايلة: 
« افتح القائمة "ابدأ" وابمث عن إسم البرنامج أو المحلد الذي تريد فتح نافذته ثم اضغطه,. 
اضغط رمز النافذة (سواء كان رمزها الفعلي أو رمز اختصار لا) ضغطاً مزدوحاً. 
٠‏ اضغط ضغطا مزدوجاً أحد الرموز في منطقة الإعلام لفتح نافذته. 
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تصغير رطي) نافدة 

إذا كنت تريد إزالة نافذة عن سطح المكتب موقتاًء يمكنك تصغيرها إلى الحد الأدن. تختفي النافذة عن سطح المكتب ويظهر زر يمثلها على 
شريط المهام. 
٠‏ اضغط زر التصغير لإغلاق نافذة مؤقتاً وتحويلها إلى زر على شريط المهام. 


ملاحظة لتصغير كل النوافذ المفتوحة فوراً واظهار سطح المكتب, اضغط مفتاح ويندوز '[79// والمفتاح 0 سوية. مفتاح ويندوز 
موجود على يسار ويمين شريط الفراغ وبيين شعار ويندوز. 

لإعادة إظهار نافذة مصثّرة: 
اضغط زرها على شريط المهام. 


نوسيع نافلة 
ه اضغط زر النافذة على شريط المهام فتظهر بالحجم والمكان اللذين كانت عليهما قبل تصغيرها. 
تكبير واستعادة نافذة 
عندما تكون النافدة صغيرة جداً لن كل محتويائهاء يمكنك تكبيرها إلى الحد الأقصى» ما يجعلها ملا سطح المكتب بأكمله. هذا مفيد 
عندها يكون التمرير مضحرا. 
٠ه‏ اضغط زر التكبير في يسار شريط العنوان لتكبير النافذة إلى كامل حجم الشاشة. 
عندما يتم تكبير النافذةء يتحول زر التكبير إلى زر استعادة. 
© اضغط زر الاستعادة لاستعادة النافذة إل حجمها السابق. 


يمكنك تغيير ححم النافذة. إذا كانت لديك عدة نوافذ مفتوحة دفعة واحدة؛ قد يكون مفيداً جعل النافذة الرئيسية كبيرةً كفاية للعمل فيها 
وبقية النوافذ أصغر بحيث تبقى مرئية على سطح المكتب مع استمرار رؤية ممتوياتها. 

لتغيير حجم نافدذة؛ قم هما يلي: 

«ه ‏ ضع المؤشر فوق الزاوية اليسرى السفلى للنافدة. 

عندما يتغيّر المؤشر إلى مؤشر تغيير الححم؛ اضغط واسحب قطرياً لتغيير حجم النافذة. > 

« عندما تفلت زر الفأرةء تبقى النافذة بالحجم الي سحبتها إليه. 
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من الممكن سحب حافة واحدة فقط للنافذة بطريقة مشافة,. 


نقل نافذة 
لتغيير مكان نافذة على سطح المكتب» قم ما يلي: 
ضع رأس المؤشر على شريط العنوان. 
اضغط زر الفأرة باستمرار؛ واسحب التافذة. 
» عند إفلات زر الفأرةء تأحذ النافذة موضعها الجحديد. 


إغلاق نافدة 
لإغلاق نافذة: 
« اضغط زر إغلاقها, 
٭ أواضغط مفاتيح الاحتصار 6[لشر+4ظ, 


3-2-2 التبديل بين النوافل المفتوحة 

من الشائع فتح عدة نوافذ على سطح المكتب دفعة واحدة. ويمكن التفاعل مع نافذة واحدة فقط مياشرة في أي وقت باستعمال الفأرة 
ولوحة المفاتيح» رغم أنه بإمكان العمليات في النوافذ الأحرى متابعة عملها. مثلاء قد يتم ترك عملية دمج المراسلات المستهلكة للوقت تعمل 
اا ل ل يي ار ري يي سا . يقال أن النافذة الي يجري استخدامها حالياً ‏ فلك 


يظهر شريط عنوان النافذة النشطة عادة بلون داكن أكثر من النوافذ 
غير النشطة, 


مغلاء نافذة الحاسبة في الشكل هنا غير نشطة ونافذة الدفتر نشطة. 


بودي ضغط نافذة إلى إعطائها التركيز وإحضارها إلى المقدمة. في 
الشكل أعلاه شاط نافذة الحاسبة سيحضرها إلى المقدعة؛ نما يعلها 
النافذة النشطةء وما يسبّب حجب جزء من افذة الدفتر, 


أساسيات الحاسب 05 


3-2 الأدوات والإعدادات الرئيسية 
1-3-2 استخدام وظائف المساعدة المتوفرة 
2-3-2 رؤية معلومات النظام الأساسية للكمبيوتر: إسم نظام التشغيل ورقم الإصدارء الذاكرة 840M‏ الممبّتة 
3-3-2 تغيير إعدادات تكوين سطح المكتب: التاريخ والوقت» حجم الصوت,؛ الخلفية» الدقة 
4-3-2 تغيير وإضافة وإزالة لغة لوحة المفاتيح. تغيير اللغة الافتراضية 
5-3-2 إيقاف تشغيل برنامج غير مُستجيب 
6-3-2 تثبيت وإلغاء تثبيت بر نامج 
7-3-2 توصيل جهاز (عرّك فراص «اووا1 1158ء كاميرا رقمية» مشغّل وسائط) بالكمبيوتر. 
فصل الجهاز باستخدام طريقة ملائمة 
8-3-2 التقاط صورة عن الشاشة بأكملها وعن النافذة النشطة 


1-3-2 استخدام وظائف المساعدة المعرفرة 
بمكنك إجاد معلومات المساعدة بعدة طرق : 
© يمكنك إظهار تلميح شاشة يمتري على معلومات عن أحد بود الشاشة بالتأشير إلى ذلك البند. 
ه يمكنك فتح النافذة "التعليمات والدعم لويندوز" بضغط "التعليمات والدعم" في القائمة "ابدأ". 
يمكنك ضغط ارتباطات في العديد من مربعات الحوار ونوافذ لوحة التحكم لإظهار النافذة 'التعليمات والدعم لويندوز" ويككون الموضوع 
ذو الصلة معروضا من قبل. 
للحصبول على مساعدة: ٠‏ 
« في القائمة "ابدأ"؛ اضغط "التعليمات والدعم". جرروو © 2 8 E‏ 
تظهر النافذة 'التعليمات والدعم لويندوز". 1-2-2225 
۾ في الربع "البحث ف التعليمات" في أعلى النافذة؛ اكتب المكتبات؛ ثم 
اضغط زر البحث ف المساعدة ب | أو اضغط ٣ع .E‏ 
تظهر لائحة بالمواضيع ذات الصلة بالمكتبات. 
يمكنك ضغط أي موضوع لإظهار المعلومات الموازية له. 


۴ 3 رهد 1 .1 ا ست جم عة المت ركة 1 تزلياك 


ئ الشساءه مكتية جنية 


lali _‏ اع العلدات برالمجد تت 
7 اساة علدات: ر ساط الى indowe Media Kener‏ 


1 وحرة زا ” ركة ١ط‏ 3 ET‏ آرتبا i‏ ا ت 1 


. اصافة عنتسر الى 'مقتبة Flap‏ قاتهانا نات ندانثيا"' 


1 ها هو الجياز الموترق سيه 


يي آل ہد من خبارات انعم 


6 أساسيات اطاسب 


على شريط الأدوات» اضغط زر استعراض اسعدة| لق | 
تظهر معتويات نظام الساعدة منظمة بالفعات. 

»ه اضغط "الملفات والدات والمكتبات". 

تظهر المواضيع في تلك الفعةء إلى حانب كل الفعات الفرعية. 
اضغط الموضوع "العمل مع المكتبات"., 

يظهر موضوع المساعدة هذا. 


تلميح ضغط كلمة أو جملة خضراء يبين تعريفها. اضفظ بعيداً 
عن مربع التعريف لإغلاقه. 


Bi‏ النستٍ الاحتياطي. والاستعادة 


5 0 5 
فی الأصدارات الحتبتة من تسوك راء كنت ادارة الست العنئن E‏ يأ ف جا آرت 
وسجلدات قرعية مغتلفة. أما شى هذا الإسدار من ۷|005 فيمكاك أيحا استغدام 

المكنبات لتتطيم الملدات و الرصرل إلبيا يحض التضر عن الموفع المخرنة فيه 


له 7 تداط يمزامتة العلوا” 
أ ڊار: لوسرل 
5 المشار م 


8 استكقاف ستكلات المت ,السات ,إساتحيا 


َي العزيه من خبارات انهم 


جرم التنش بيع سكنبة السو" سے تاشت مجلدات د 


تقوم المكتبة بتجميع العلدات من مراقع مختلدة رعرحها كمجموحة واحدة دون نها من المراقم 
المغرّدة عليها. 

فيما يلي بعس الل جراءات لني يسنك الفيلم بها مع المكثيات: 

د اله مكتبة جدرية. مك ريع مكتيات التراصية (”لأسكتدات" و"اأمرسيني" و"الصور” 


ه اقرا الموضوع؛ واضغط أي ارتباطات زرقاء فمك للقفر إلى المواضيع المرتبطة. ثم اضغط زر الخلف 9 مرة واحدة أو أكثر للعودة إلى 
الفعة "الملفات واغلدات و المكبات"., 


٠‏ اضغط الفعة "الإنشاء والفتح والحفظ"؛ ثم اضغط الموضوع "حفظ ملف". 
يظهر إسم كل موضوع فرعي من المواضيع الفرعية بنص غامق ويسبقه سهم. 
٠‏ ف أعلى الموضوع, اضغط الارتباط "إظهار الكل". 


يتوسّع الموضوعان الفرعيان لإظهار المعلومات الإضافية المحفية؛ ويتغيّر الارتباط "إظهار الكل" إلى "إحفاء الكل" , 
يمكنك إظهار أو إحفاء بند فردي بضغطه. 


تلميح يمكنك طباعة الموضوع المعروض بضغط زر الطياعة على شريط الأدوات. إذا كان الموضوع يحتوي على مواضيع 
فرعية. ستطيع فقط إذا كانت معروضة. 


rm Ez 


ه على شريط الأدوات» اضغط الزر "سؤال" 5 عؤال . م 2 ا © fû‏ 2 
تظهر اقتراحات عن بقية طرق الخصول على مساعدة. ب 5 


أل د د N elt}‏ ` 1 ف يد مك خيارات الف 
هم في الراوية اليسرى العليا للنافذة "التعليمات والدعم لويندوز" اضغط أ العزيه من خبارات الدعم 
. 0 إذا لم نهد إجابة غناء جرب سم خيرات الدعم الأسافية الثالية 
زر الإغلاق © ١‏ 
طلب المساعدة] من شق ما 
اذا كان ديق لمدقناء من مستهدمى الكمبيوتر على ستوى عن من اللعترافه استشدم 
HEF‏ "اة حن يد ل حتى تسكن سديطك من, الوسرل للسيرتر 
والتوالمل, معيم أتقاء ليشيم بعساعدتقه 


٠‏ امال الغبراء وستفسسى وور ا۷ الآخرين 


غناك السيد عن ال"تغاس راسعى الإطاخ هى مجتمعنت الترنت يليم الإجابة عن 
أسئلة متل أمطاتك. ويد موقم 'إجنات اجو وآ ' زمترقر بالإتجليرية] على الريب 


3 اتسال: بالدحم التني. 
انتقل إلى الانترلتة لتتسا: بالشركة المسنمة للتعبيوتر [إمتوفر بالإنجايرية] الخاصى 
بلك ي ي دعم صلاء اأنوكنمعزارا' تحمسول على المماسة الثهية كما أن دحم 
Mier‏ متو عن ريق البريد الاثقتررتيء أو المعادتةء أو الهاتق. 

الموارد الأكري 

و الحسرل على العرر يد هن هركم تاتف ا على ويب 
يتر هرقم 3 ت٣آ‏ على الريب على اليد هن المطومات. والتدريادت. 
والفكار التى تمكتاق من العمول. عتى أفمى استغكة عن الكمبيوتر الذي يسل 
بستخدام 7 5٠ولآ‏ الشخصنى الخ بق 

ي ليست عن الأسلومفت المسترهى اقتو لو يتا اأمسلومات 
إذا كنت أعد معترطى تكنرثرجيا السمثرمات. انت إلى Microsc TecHlet kya‏ 
اإمترائر بالانجابرية] على ويب: للحسسل: تلى معلومات؛ تننية تفسيلية. 


كم الج هن طبارت النقم 


ق دیات عبر ارات + 


2-3-2 رؤية معلومات النظام الأساسية للكمبيوتر: إسم نظام التشغيل ورقم الإصدارء الذاكرة 11431 المثبتة 
للحصول على معلومات عن كمبيوترك؛ كإسم ورقم إصدار نظام التشغيل وكمية الذاكرة المتوفرة في الكمبيوتر» قم ما يلي : 

! اضغط الزر "ابد" ثم اضغط بالزر الأيمن الرمز "الكمييوتر".‎ ٠ 

۾ اتر 'حصائص . 5 يكرا م 


تظهر النافذة "النظام" عارضة معلومات عن الكمبيوتر, 55 لعيين محرك أثر اص الشبكة.. 
0 تمع اتصال مرك أقراصي الشبكة... 


إفلهار على سطح العتتب 
إصادة التسمية 


| » في القسم "إصدار ويندوز"» سترى إسم وإصدار نظام 
أ التشغيل (ويندوز 7 في هذه الالة) ومستوى حزمة 
| عمل هاه , 

ظ في القسسم "النظام"؛ سترى معلومات عن الكمبيوتر 
ظ نفسه. في المثال هناء طراز وحدة المعالجة المركزية هو 
إنشل بنشيوم 4 مزردوج؛ يشتغللان بالسرعة 3.4 
ظ غيغاهرتزء وهناك 1 غيغابايت من الذا كرة مثبتة. 

| لو 2 الأسفلء سکم كا | سم امس حدم المسخل و إعسم 
| شر كته» إلى حانب رقم هوية المنشج. 


إ 3-3-2 


سذ كورة على اليمين. 


حكن الوصول إلى لوحة التحكم من القائمة "ابد" ومثلما يوحي إسمهاء 
تمكنك من إظهار وإدارة كل مهمة. يتم الوصول إلى إعدادات عديدة من سطح 
١‏ المكتب مباشرة» سواء من حلال الأوامر في أسفل شريط المهام أو بضغط العناصر 
[ في القائمة السياقية الي تظهر عند ضغط الزر الأيمن للفارة على سطح المكتب. 


لوصول إلى لوحة التحكم: 


«ه اقح القائمة "ابدأ" بضغط الزر "ابدأ". 
ه هن القائمة "ابد" اعتر الخيار "لوحة التحكم". 


عرشي الععلومات الأساسية حول الكمبيولر 
jii‏ كبح كارا 
Enterprise‏ ا mds‏ 
rights reserved,‏ الم AMO Microsoft omporatior,‏ ذا أرأو كوم 


النطام 
اس ن الستخدام î rı d5‏ 
الصمائج: Intell) Pentium) 4 CPU 34DGHz 3.35 GHz‏ 
الذلكر] العتبتة (ابلشة]: 1.0 شيفابابت 
نوع النظاع لظاع اقنش فيل 33-يت 
اقلم راللهسرة لا يترغر إنال باللعس أر بالقلم اشاشة العرضس هذه 
إعدادات امم اكفيري ابعال رمعمرخة لقص 
احم الكمييوتن: Leb‏ نبیر الد لد انث 
ام الكمبوقر بالقاطل: Lb‏ 
وحف الكسيوتر: 
ممسرحة الع : WORKGROUP‏ 
تنشط nds‏ 
تس نط كنتت[ i‏ 


هحرف المنج:  00392-972-3000024-85049‏ شير ساح الدج 


تغيير إعدادات تكوين سطح المكتب: التاريخ رالوقت» حجم الصوت, الخلفية؛ الدقة 
| لكي تتعلم استخدام نظام التشغيل ويندوز 7 يجب أن تبداً بالتعرف عن 
]| الأوامر الرئيسية وإظهار نوافذ المهام الرئيسية. الأهم بين هذه الأشياء هي القائمة 
"بدأ" ولوحة التحكم (اعصهم [متاوم). تحتري القائمة "ابد" على الأوامر 
| للورصول بسرعة إلى كل أوامر نظام التشغيل؛ بدي بالأكثر استعمالاً الي تكون 


و الرسام 


Micrasatt Word MILO Ww 
الشروع في القط.‎ 4 

اعم الاتفال بر رتور 

بعل الاتصال بسطع المكتب البهيد 


أسابيات الحاسب 


يمكن أن تكون لوحة التحكم إما في معاينة الفئات كما هو مين هنا في الشكل الأمن؛ أو في معاينة رموز كبيرة أو رموز صغيرة كما هو ! 


رش جا اة * 


SS. TE 
اداد عدار قم ارغ اک‎ 
التطمر د وإضفاء اند قسن‎ 


5996 aa 
لط نلك الطاتة‎ 
الأجيرة والعوت. اساعة والفة والعنعقة.‎ 
عرف الأجيز؟ وائطا بات اسا دا انف وض‎ 
انت جا : ت لرک‎ 
الغبير اط انعرش‎ 
ابر امج‎ 
االو م اسيولة الوصول‎ 
إزاله ا اتساج ال صوصل صا باقر اع الإصدادات‎ 5 
یسین أغام اقرط سرك‎ 


للتغيير من معاينة الفعات إلى معاينة الرموز الصغيرة: 


« اضغط الخيار "عرض سب" 3 أعلى يسار النافذة واحتر "رموز صغيرة" ي الادتحة. 


التاريخ والوقت 


تتضمن الكمبيوترات ساعة داحلية - تظهر في منطقة الإعلام في اللبهة اليسرى لشريط المهام - تتعقب التاريخ والوقت الحاليين. هذا مهم 


لعدة أسباب. 


٠‏ عند إنشاء أو تحديث ملف» سيّحكَم بالتاريخ والوقت الحاليين. يمكن أن يكون هذا مفيداً عند البحث عنه لاحقاً. 


e‏ کن إدراج التاريخ والوقت بسهولة ف مستئدات أوفيس. 


لتعديل التاريخ والوقت: 
افتح لوحة التحكم واضغط الرهز "التاريخ والوقت" 
5 التاريخ والوقت, 
كبديل» اضغط ضغطاً مزدوحاً التاريخ والوقت المعروضين في 
منطقة الإعلام في اللبهة اليسرى لشريط المهام. 
تظهر النافذة "التاريخ والوقت". 


2013 وبر‎ 02 a 0 


5 1 القتة 
9 7:4 هي 


ينتهي التوقيك الصيفي فى بوم اعد 7 أكتوبر 3 الماعة 12:00 صي مم تسين طك 
بحيث يتم تأخير الرقت ساحة براحدة في هذا الترقیت. 
|7 العام برت خدرت تخيير ات في الساحة 
الخصو|. على فز ند فر الفعلوعات الغا هك بالعنطقة الز عمك على إنترلت 
كيك بشن تسين الساهة والضطظة الزصليفة 


1 أساسيات الياسب 


يمكن ضبط السنة والشهر واليوم بضغط الزر "تغيير التاريخ والوقت" 
تم استعمال الأذو ات على يمين النافذة "إعدادات التاريخ والوقت". 
يمحكن ضسط الوقت بضغط حقل الوقت تحت الساعة وكتابة قيم 
جحديدة أو باستعمال الأسهم العليا/السفلى. 


ت 


“HS o 
^ ا چ ين ل‎ ٠ 


1 
31 
7 
14 
31 
18 
4 


من ۴ يا بيع إنا ام 


اه الزر "'تغبير المنطقة الزمنية" ف النافدة "التاريخ والوقت" 
اللائحة التسدلة, 
التا ربيخ والوقت العاليان: الأربعاء, 02 لكتربر 2013 007:28 سي 


كنك علاسة السبويب "رقت الإنثرنت" من ضبط تكوين 3 
ويندوز 7 لكي صل تلقائيا على الوقت الصحيح من تشكيلة نوين إحنادات وفث إلشرلت: 


من الساعات الذرية المتصلة بالانترنت. [9] العزاعنة مع حادم إنترنت لاسي بالرقت 
irmeawindows. CDN salid‏ 
اعد 5 الزر ا الإعدادات" : علامة التبويب اوقت الاي C07‏ الكرررك 
الأنترنت" لإظهار النافذة "إعدادات وقت إنثرلت". تم تحبين هذا الكمبيوتر للعزاهنة اللقائية على أساس معتول. 


| ماقف | | اولض | 


جم الصوت 
مكل أن تقطسن الكمبيوترات مكبّرات صوت مييّتة أو موصولة خارجياً لكي يمكن الاستماع إلى الأصوات من 
قطات الفيديو واللفات 1۴3 الّ. 
لتعديل إحراج الصوت من الكمبيوتر: 
اضغط رمز مكبر الصوت للَلكا في منطقة الإعلام. 
عدّل حجم الصوت بقل الشريط المزلق في النافذة. 


أساسيات لحاسب 


الخلفية هي ما هو يظهر حلف الرموز على سطح المكتب. يمكن أن يكون لوناً عاديا أو صورة وهو جزء من نسق سطح المكتب. 
« اضغط بالزر الأبمن ناحية فارغة على سطح المكتب فتظهر قائمة منبئقة. 
© احتر "تخصيص" فتظهر النافذة "إضفاء طابع شخصي". 
5 اضغط الارتباط 'حلفية سطح الك" 
« لاستعمال لون كخلفيةء احتر "ألوان متصبلة" 

في اللائحة "موقع الصورة". انيار خطلية سطع المكتب 
7 ظ القر فرق صورة يلها كظفية لسطع المكتب أو عند أكثر عن صورة لإنشاء عرض شرائع. 

« اححتر لونا من لائحة الألوان. 
۾ اضغط "حفظ التغبيرات". 


ارا ع يني | | 3 
في النافذة "إضفاء طابع شخصي '. | 


لاستعمال صورة كخلفية؛ قم ما يلي: 
افتح النافذة "إضفاء طابع شخصي" واضغط الارتباط | 
"ععلفية سطح الكب"'. ۔ 
« احتر الخيار "حلفيات سطح مكتب ويندوز" أو الحخياز أ اميا عية سطع لمعب ل 
"مكتسية السصور" أو اخيار "نشل تصنيقات السورة بن نع زام ا م 
اا اناري 00 
تظهر لائحة بالصور الموحودة ف المكان الذي احترته. 
كما ترى في الصورة هناء يمكنك احتيار عدة صور لحي 
يستخدمها ويندوز كعرض شرائح فيبدل حلفية سطح 
المكتب كل 10 ثرا كنك تحديد مدة مختلفة من القائمة 
"تغيير الصورة كل" الموحودة في أسفل النافذة "حلفية سطح 
المكتب'). 


إذا لم تكن الصورة الي تريدها معروضة:؛ أو إذا كنت تريد استعمال صورة تخرّهُا في مكان ما في كمبيوترك؛ قم نما يلي: 
5 اضغط الزر "استعراض". 
تظهر النافذة "الاستعراض بمشاً عن محلد", 


د 


ه اذهب إى المحلد الذي يمتوي على الصورة الي تريدها باستعمال التافذة 


1 فد قو ف 1 EE‏ 
الا ستعراض يفا عن يلد . تعاض توصو ا دحك ان يجتو تاي الصو ادي 


© اترا ھ اليت تر يدها 
حشر الصورة الي تر یاد ٍ ٍ و 
ابن ا ا کک و 
الاحتيار فيها ماذا سيحصل إذا كانت الصورة المخثارة صغر من سطح | 2525-١ e.‏ 
بعض الفیار ات هي : 8] التمبيرئر 
5 1 5 : 5 ا ا د اط الشبكة 
. تو سيط صسيتم توسيط الصورة على سح المكتب. ییون باقي سح > لا الرحة التكم 
المكتب حول الصورة اللون الذي اععترته من حلال الخيار "ألوان متصلة" لأ بسلة العجلرفاك 
في القائمة المنسدلة, 
ه "تجانب": سيتم تكرار الصورة بأسلوب متجانب. 
لو "تكبو" سيتم مدید الصورة لقملا مساحة سطح المكتب المتوفرة. 


ملاحظة إذا انتقيت صورة أصغر من حجم سطح مكتيك. سيؤدي ضبط "موضع الصورة" عند "تكبير" إلى تكبيرها لتملأ الشاشة. 


دقة الشاشة 
تتألف الصورة المعروضة على الشاشة من أعمدة من النقاط الصغيرة حدا أفقيا وصفوف من النقاط الصغيرة حدا عمودياء وحيث أن كل 
نقطة قادرة على أن تكون أي لون من أحد ملايين الألوان. يتحكم الكمبيوتر بلك النقاط ليرسم الصور على الشاشة. 
إن عدد النقاط الأفقية على الشاشة زائد عدد النقاط العمودية يسمى الدقة (10]نااموع”). القيم الشائعة لدقة الشاشة هي 1024 أفقياً x‏ 
8 عمودياًء أو 1152 أفقياً × 864 عمودياً. كلما كانت أرقام الدقة أعلى» كلما ازداد عدد النقاط على الشاشة ما يجعل صور سطح 
المككتب والنوافذ والرموز تظهر واضحة أكثر. 
هناك عدة أسباب لاذا قد لا يكون مكنا استعمال أرقام مرتفعة لضبط دقة الشاشة 
٭ سيكون للكمبيوتر دقة قصوى يمكنه الها 
© سيكون للشاشة دقة قصوى بمكنها معالحتها. 
«ه الحجم المادي للشاشة ومسافة ابتعاد المستخدم عنها وبصر المستخدم هي كلها عوامل مؤثرة» لأن كل شيء سيكون أصغر عند قيم الدقة 
الأعلى رغم أنك تستطيع رؤية كمية أكبر من النوافذ والرموز والنصوص على الشاشة. 
٠.‏ للشاشات المسطحة ر5٥1‏ أو بلازما) دقة مثالية يجب إعداد الكمبيوتر وفقاً ها. إذا لم يمصل ذلك؛ ستضطر الشاشة إلى تكبير أو تصغير 
مقياس الصورء ثما يؤدي إلى نوعية أسوأ للصور. 
نوعية الألوان: أو عمق الألوانء الي يكون ويندوز 7 مضبوطاً ليعرضها تمدّد المد الأقصى 
للألوان الي يمكن استعماها لأي صورة على الشاشةء جما في ذلك سطح المكتب» الرموز» والنوافذه 
ا كل الكمبيوترات العصرية قادرة على استعمال ألوان 32 بت على الأقل؛ جمعين أن كل نقطة 


فردية على الشاشة تستصيع أن تكو ن بأحيد الألو أن البالغ عددها 4290406706 اصق الاختصار 
trocwe Folder Synchraniizetirn‏ 
لتغيير دقة الشاشة ونوعية الألوان: خصاتعي الرسوم.. 


خارات الرهسوم 


اضغط بالزر الأيمن ناحية فارغة على سطح المكتب. 
« اححتر "دقة الشاشة" من القائمة المبثقة الي تظهر. 
تظهر النافذة "دقة الشاشة". 


أساسيات الحاسب 
« لتعديل الدقةع انتح 


« اضغط "تطبيق" لاحتبار الإعداد. 


إذا كان الإعداد مرتفعاً جداً لكي تعرضه الشاشةء ستظهر 
الشاشة فارغة. إذا حصل هذاء اضغط المفتاج عم لاستعادة 


الإعدادات الأصلية. 


ه مكل ضبط نوعية الألوان بضغط الارتباط "إعدادات متقدمة" 
ام ضغط علامة التيويب "جمهاز العرض” ثم . احتيار نوعية الألوان 
هن اللائحة المنسدلة "الألوان". سيكول أمراً غير اعتيادي احتيار 


أي إعداد غير "لون حقيقي (32 بت)". 


4-3-2 


اللائحة النسدلة "الدقة" واسحب الشريط | 
المزلق إلى الأعلى أو الأسفل لاحتيار الإعداد المطلوب. 


كناك تغيير اللغة ال ستكتب ها عندما تضغط مفاتيح لوحة المفاتيح: 


ه اضغط زر اللغة في منطقة الإعلام في الزاوية اليسرى السفلى للشاشة فتظهر لائحة بكل 


٠ه‏ اضغط باستمرار تركيية المفاتيح 4 +518 لتبديل لغة لوحة المفاتيح بين اللغات المثبتة, 


الإضافة لغة جديدة: 

3 افتح لوحة التحكم واضغط الرمز "المنطقة 
تظهر النافدة "المنطقة واللغة". 
اضغط علامة التبويب "لوحات مفاتيح ولغات". 

ه اضغط الزر "تغيير لوحات المفاتيح". 
تظهر النافذة "حدمات التصوص ولغات الإدحال . 


لخد افخ ل الالشراقسيه 


سند إحدي لفات الإنها[, المثنة تتتم فة اشر اف العاف ساقت الإتهعال. 


.- الطحهات الجتيعة. 


ج افوا ت اة انيا ات القاس اسم 
7 افا في واا از انتيل شو ۰ 


لنطقة واللخة" ف المنطقة واللغة, 


تغيير وإضافة وإزالة لغة لوحة المفاتيح. تغيبر اللغة الافتراضية 


N‏ الإنحليزية (الولايات الحتححة) 
+ الى العربية (لبدان) 


إظهار شريط اللغة 


ابوهات. المقاضم ولغا ك الإطال اشر ی 
اتقيير برحل انطاتبع أو للة الإدخال انقر لوق تار لوحات العفاتبع". 


تیاب ب ات توا اعت العا تح اتل اة "ان حي "5 
الخد العرشن 


تنبت الفا ت انقس ست ل nea‏ آلا استطعها ني صرف السرم والقي تعمد درق 
عدي ااام رخط اميد أو إز ايد ات 


اطثر لكيه حرفس: 


اچ سي 


باقفعي النصى شير عترجم إل اللقة التي حضدتها. سند للك أخري اريم تا :۷1 
پا بطد اپا دي حرف هذا ابقر 


14 أساسيات الحاسب 


»هه اضغط الرر "إضافة"., 
في النافذة "إضافة لغة إدحال"؛ احتر لغة حديدة من اللائحة. 
اضغط "موافق". 


لازالة لغة: 
« ف النافذة "حدمات النصوص ولغات الإدحال"؛ احتر اللغة الي تريد إزالتها ثم اضغط الزر "إزالة". 


لتغيير اللغة الافتراضية للوحة المفاتيح: 
« ف النافذة "حدهات النصوص ولغات الإادحال"؛ تظهر اللغة 


الافدراضية الوحة للقاتيح في اللائصة ف القسم لل اوا ||| .بد رور ظ 
الافتراضية". بمكن احتيار لغة مختلفة من اللائحة المنسدلة, حدد إحدي لغات الإدغال المثبتة تتتم لغة اشترافسة اعاشة مبعاقات الإنتفال. 


الشنيات البشتة 
“إفاشة” والزر "إزالة" لتيل هذه الشاليقر 


5-3-2 إيقاف تشغيل برنامج غير مُستجيب 
قد تيرز مشكلة حيث يدو أن الكمبيوتر "جمد" أو توقف عن الاستحابة للفأرة أو لوحة المفاتيح. من الضروري في هذه الحالة إحبار 
الكمبيوتر على إفاء المهمة العالقة. 
لإيقاف تشغيل برنامج غير مستجيب باستعمال إدارة المهام: 
« اضغط المفاتيح اا٣‏ ول وعاعاء في الوقت نفسه. تظهر شاشة زرقاء تحتوي على عدة حيارات. 
« احشر الخيار "بدء تشغيل إدارة المهام". 


آساسیات الحاسب 75 


e‏ تون البرامج والاولاسايا ارون ارب "التطييقات" . وکل 
برنامج توقف عن الرد ستكون حالته "لا يستجيب" في العمود "الحالة", 


چ اضغط البرنامج غير الستحيب لاحتيارة. 
ه اضغط الزر 'إنماء المهمة" لإنمائه. اتون علوان - الريسام 


استضام ل۴1 لله الطلكرغ الفسلية: قد 


0-3-2 تنبيت وإلغاء تثبيت بر نامج 
بمكن إضافة برامج إلى ويندوز 7 أو إزالتها منه لتوسيع نطاق الوظائف الترفرة للمستخدمين. إن إضافة برنامج حديد تسمى تثثبيت 
(install)‏ و إزالة بر نامج تسعى الغاء تثييت (!1115]31تتنا). 
السبرامج المشمولة مع ويندوز 7 تسمى مکونات ١‏ 3 صا E‏ 
ويندوز ويمكن تثبيتها باستعمال لوحة التحكم. ای الا + امسر » القرس اسطي © + اعزيل ‏ +[2ع]| يعدي اسز فا 


اشيم ٠...‏ اهي في العتنية < مشاركة هج > اللسخ على اراس المصغوطة. ...2ك - 5 


البرامج الأحرى غير المزوّدة كجرء من وشندوز تأي | ي 


عادة س مت حاص يدعى عناع,تزرتاءة على القرص ا ْ 
۰ ا لبا Sudokti‏ 
المضغوط المرودء أو كجرع سس العريل: كنا فق الشكل E‏ الصور علضم راكع 5 
على اليسار. 2 كه 
أل المرسبيفسي 


- 0 


لاحظ أنه في شبكات المكتب أو الشبكات التعليمية؛ لن يملك المستخدمون في أغلب الأحيان أذونات كافية في الكمبيوتر بيت أو إلغاء 
تنبيت البرامج, 
يودي تشغيل ذلك المت عادة إلى ظهور معا - إنه سلسلة | 


LRLS, Llcense Agreement 


Carefully read he terns ard conde of he merge agreerenl kefare opening and/or 
أوسا سكس‎ the IE LS. product package. Fy operirg عه‎ nzialing he product ع وسواععم‎ mu 
Indicate Four روم‎ sermient mii He terre ard candi bars af his agreement. [F ul da raf agree 
mı Ik tems and mrdilians do nat open andjor restal he praduct pehage لحت‎ promptly 
feu وا اا عاد ا‎ tiem whi عت‎ parî ûr i predict such 35 07م‎ 8 


legitimate رمع درم‎ af 
معنو بان محا‎ rara ım ar عدو “مع عسعة"‎ mana E rkan & 
Fo Lament he ters in he loense ar أ ممعم‎ 
Hî ] وت‎ rezî aıepî he مارهأ‎ Fı علا‎ kez FE الجاع‎ 
Teta اع كا‎ 


sak t> | | 


7 أساسيات الحياسب 


أما لنثبيت مكوّن جديد لويندوز باستعمال لوحة التحكم: 
ه افتح لوحة التحكم واضغط الرمز "البرامج والميزات" لي البرامج والعيزات, 
تظهر النافذة "البرامج والميزات". 
35 يتم سرد كل البرامج اة حالياً. 


> | ++ || بحت قي البر امج والعيرات ر 


ييه ر م إرالة تثبيت بر نامج أو تغبيرة 
ا لج سداد اش الإزالة بيت برناسع. كم بتسنيدة من القالعك, ثم انكر لوق "إزالة انتنبيت” أو "تقبير” أو "إصلاع”. 
ا تشفل سز ات سدع لمانالا آر إيقااف. 
GR > > î‏ 
ابلا ر 
امس Frc crpecrak‏ مم ساسك سط Ma‏ 
عما مم دود عطواممف 
Feorporetedl‏ ممعلمك dedo be‏ 
Inc. Bangle Toolbar for Irtermet Explorerao‏ عاومدة 
Intel] Graphics Medin Acceleret or Drie rT‏ 
A‏ تلك Office Erke prise‏ عاموم كنا Microsoft Corparatian‏ 
اعم مون ل ررقن ممعم PF‏ ممه ادا 


0 


البراعج الطبلة كالياً الحجم الإجعالي؛ 230 عيفابايت 
5 نافع ينيد 


© لتبيت مكون ويندوز حديدء اضغط الرمر "تشغيل ميزات ويندوز أو إيقاف تشغيلها" على عرس التحديثات العتبتة 


هن الآن وصاعداء سيؤدي اختيار عنصر غير مختار في اللائحة وضغط الزر "موافق" إلى تثبيت المكوّن. 
في حالة ويندوز 7: قد يطلب مناك المعالج قرص تثبيت ويندوز إل 
ارت إذا اماج إلى لس ملقات به تشغيل ميرات. کہ۷ أو إيقاف تشغيلها 


تتشي اعدف الزات قم تعب غانة اقاب ار الضاهة بها رخال لبها تم بإلقاء 
انعد غالة الاختشار. وكندها تكون الخانة صطتقة إن هذا نعلي ان عزء واد فقط عن العدزة 
تقد عم لاء 


5 ال 3.51 Microsoft NET Framework‏ 
Connection Manager Administration Kt (CMAKE J O‏ كفس 
Viindoves Search lj E]‏ 
Winders TIFF IFitter Jj‏ 
7 أساس ويب الذي يمكن استصائته لغنعات مطلوعات الإئترنت 
¥ الانساب 
5 آ۳ ال رتور البسيط لإدارة انض (5701/15) 
اللطاع الأساسي للأمرات النكية في سما 
اجات عمد بست كر لحا 
| لل خاكم Telnet‏ 


إلغاء تغبيت البرامج 
قد يكون ضروريا أحيانا إزالة (أو إلغاء تثبيت) برنامج. 
لإلغام تثبيت برنامج: 


« افتح لوحة التحكم واضغط الرمز "البرامج والميزات" ليا البرامج والعيزات, 
تظهر النافذة ة "البرامج والميزات". 


: أساسيات الحاسب 


جد البرنامج المطلوب في اضغط الرر "تغيم” أو "إزالة” 
اللائصة؛ و اضغط م ة واحدة |[ ؤ 
3 ر | ا 
ات 2 چا را ۶ا 8 + لد احعته + كاله صاصر ارعة اتتمتم ف الاه I:‏ داجو بحت في البراهع رایز ات 


تيك ابر بوت بعد ا: ال شت ب نامط أو : 
إزالة شت بر نامڪ أو ت 


ا ا الس لاله تتبيت برناعواً: قم بتحدبية من الظائطة: ثم انقر فرق "إرالة اتتبيت" أو "تير" أو "إصلاح". 
انه سٹیر هيراك دہ تاا أو إبثاف 
e‏ تنظيم + إزالة الطبيت تاس 3 7 GG‏ 
ٍْ لاحم 2 ١‏ انكر 
ر Systeme rkorporsted enable‏ عطدمم 
قله يم عن ويم Inc,‏ 8115 كزة Adobe‏ 
لأ Flash Player 30 Active‏ عاطق تر اسو dobe Sylar‏ 
تكن وممماعع Tomlkar for Internat‏ ماومدة 
IrtekRj Graphics Medina ûzcelerztar Driver Î‏ 
Enterprise 307 Hk‏ اال Mlerasoft Corporstirn Microscft‏ 
EE‏ 585 تصن ممايها Mlcragett Frage‏ 


۳ فط الزر 'إزالة 3 3 9 لبر امج و العبيزات 
ستظ ظ لافدة تأكد. ا هل تريد بالتأكيد إزالة ابیت 93 ,عل معاة Adobe‏ 


اضغط "نعم" لإلغاء تثبيت البرنامج. 11 عنم إظهار ريج الحوار هذا قي الستقيل 
اضغط "لا" للإبقاء على البرنامج. 


7-3-2 توصيل جهاز (محرّك أقراص اوها! 1058ء كاميرا رقمية, مشغل وسائط) بالكمبيوتر. 
فصل اجهاز باستخدام طريقة ملائمة 
لیت أي جهاز؛ كمحرّك آفراص کو۴ 058 أو كاميرا رقمية أو 
مشقٌّل وسائط؛ قم فقط بتوصيله بكمبيوترك؛ عادة من علال المنشذ 
| 1518]. إذا استطاع ويندوز إيماد وتثبيت برنامج تشغيل اهاز ( ممابم0 
)dr ver‏ تلقائياء سوام إبلاغك أن الجهاز 5 لللااستححدأع, وإلاء 
سيطلب منك إدراج قرص توي على بر نامج الث 


لتوصيل جهاز بالکمیوتر: 
قم بتوصيل سلك المهاز بأحد المنافذ 11513 في كمبيوترك. 
ييحث ويندوز 7 عن برنامج التشغيل الملائم للجهاز, ]بم ان تیت برناعج نشثيل الجهار ۶ * 
س الع انكر هنا ك الساله, 
يعرض ويندوز 7 تنبيها يبلغاك آنه يشت برنامج تشغيل الجهاز. 2 


بعدها 0 0 e‏ تشغيل المهاز: يعرض رسلة تقول ْ ع جا 
| الجهاز جاشز للا ستخخام 
اضغط تلاك الرسالة لفتح مربع حوار يتيح لك أن تقرّر ماذا تريد أن تفعل O MES‏ 
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ملاحظة من الآن وصاعدا. كلما قمت بتوصيل هذا الجهار بالكمبيوتر: بعرض 
لك ويندوز مربع الحوار هذا فوراً لكي تقرر ماذا تريد أن تفعل مع الجهاز. 
چ Lnzer [zr]‏ 


خمارات مدترق مخقلط 


د 
Wiriowe Madia Payer liil 8‏ 
ب الستيراد هور وهلغات فيسو 
باستخدام ممع لولاا 


2 


متام جراد اراسي هذا الست الاحتباهدي 
حم باعتخداء التحسخخ الڑ جت طی اے وبر iy‏ 


زرياحة. رة اللظام 
بالسشهذ Wridamws Reziy Banal jl‏ 


لفصل أي جهاز: 


ه يكن إزالة (فصل) معظم الأحهرة 1513]. عند نرع أحهرة التخزين؛ تأكد أن الكمبيوتر قد انتهى من حفظ أي معلومات عليها. اضغط 
الرمز #9 في منطقة الإعلام في الحهة اليسرى لشريط المهام وسترى لائحة بالأحهرة الموصولة. 
اضغط أمر إحراج اللمهاز الذي تريد إزالته. 155 تنح الأجهرة والطابعات 
سيعرض ويندوز رسالة تبلغك أنه من الآمن إحراج المهاز من المنفذ 11513. مت إخراج SanDisk Cruzer‏ > 


- محرك الأفراسس المشغرطة ١٢ع‏ اد5 3لا (۴) 
- لكا Cnr‏ 


8-3-2 التقاط صورة عن الشاشة بأكملها وعن النافذة الدشطة 

ا العديدة الي يقدّمها نظام التشغيل واحدة قد تكون مفيدة جداً هي إلتقاط صورة عن الشاشة أو عن النافذة النشطة في 

هذه هي وظيفة طباعة الشاشة؛ الي يمكن استعمالها من حلال مفتاح عحدّد على لوحة المفاتيح (يدعى Print Soreen‏ أو أحياناً (Prt Ser‏ 
أو باستخدام برنامج معيّن كالبرنامج امه عهاممنم5 رأداة القطع) الذي يقدّمه ويندوز 7 والذي تشغّْله من املد "البرامج الملحقة" في 
القائمة "ابدأ". يمكتك استعماله لالتقاط أحزاء صغيرة من الشاشة. 

لالتقاط صورة عن الشاشة بأكملها بسرعة؛ اضغط المفتاح 1م56 ۴٢۲‏ على لوحة المفاتيح؛ وإذا كنت تريد فقط التقاط صورة عن 
النافذة النشطة على سطح الب اضغط تر کي المفاتيح .Print $crêêِnı+ALT‏ 

بعدما تلتقط الصورة؛ يتم تخرينها في الحافظة ويصبح يإمكانك لصقها في أي برنامج تحرير منفصل» كبرنامج معالج نصوص أو برنامج تحرير 
رسوم. شغّل البرنامج الذي تريد أن لصق فيه ثم اضغط ۷+٣11‏ أو اتر الأمر 8414 (ترير) > عاكو۴ (لصق). 
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3 العمل مع النص 


1-1-3 فتح وإغلاق برنامج معاللية النصوص. فتح وإغلاق الملفات 

2-1-3 كتابة نص في مستند 

3-1-3 نسخ ونقل النص ضس اللمستند الواحد وبين المستدات المفتوحة. لصق لقطة شاشة في مستند 
SE EE‏ ولسيية سعد 


1-1-3 فتح وإغلاق برنامج معالجة النصوص. فتح وإغلاق الملفات 


ا السو كنك من إنشاء أو تخصيص رسائل أو مذكرات تسمّى معالمات نصوص. الأكثر استعمالاً هي بالتأكيد وورد والمفكرة 
والدفتر. لفتح وورد مثلاء فقط افتح القائمة "ابد" واضغط "كافة البرامج" > "مايكروسوفت أوفيس" > "مايكروسوفت أوفيس وورد". 


لفتح أي ملف» اضغط علامة التبويب "ملف" في الزاوية اليم العليا لنافذة وور ثم احتر الأمر "فتح" (أو اضغط 0+6:1). يظهر مربع 
الحوار "فح" الذي يتيح لك احتيار الملف الذي تريد فتحه. 


لإغلاق ملف مفتوح؛ اضغط علامة التبويب "ملف" في الزاوية اليم العليا لنافذة وورد؛ ثم احتر الأمر "إغلاق" (أو اضغط 01+ 8آ). 


2-1-3 كتابة نص في مستدد 

يكب النص عند موضع المؤشر. الؤشر عن اال الوامض العمودي الأسود على الصفحة. يسمى رمز الفأرة نقطة الأدراج. الخيار الضغط 
والكتابة يمكن المستخدم من ضغط نقطة الإدراج في مين أو وسط أو يسار الصفحة وبدء الكتابة من ذلك المكان. 

لكتابة نص: 
8 استعمل لو حة المفاتيح لكتابة النص على الصفحة كالمعتاد. 


اضغط المفتاح 511116 باستمرار على لوحة المفاتيح ثم اضغط حرفا لكتابة حرف لاني كبير في بداية الحملة أو الإسم الملاائم, أفلت المفتاح 
11 بعدما يظهر الحرف ثم تابع كتابة بقية الكلمة/الحملة, 


٠‏ اضغط مفتاح قفل الأحرف الكبيرة (1.081 ووهت) لكتابة أحرف كبيرة (هذا مفتاح قلاب ينشط ايتعطل كلما ضغطته - ابحث عن 
الضوء الأحضر في أعلى لوحة المفاتيح لتعرف إن كان مفتاح قفل الأحرف الكبيرة نشطا أم لا). 

اضغط مفتاح النقطة لإشاء الحملة, 

«ه اضغط مفتاح الفراغ لإنشاع مساحة يبن الكلمات ينما تكتب. 

٠ه‏ اسح للنص بان "يلتف" إلى السطر التالي إلى أن تبداً فقرة حديدة. 

۾ اضغط المفتاح ماع لإنشاء فقرة حديدة, 

ه لاستعمال أحرف لوحة المفاتيح الي تظهر فرق الأحرف الأحرى على المفاتيح؛ اضغط المفتاح 51:16 باستمرار واضغط المفتاح, 


«ه اكتب الأرقام بضغط مفاتيح الأرقام في الصف العلوي على لوحة المفاتيح أو استعمل وسادة الأرقام (قد تحتاج إلى ضغط الفتاح Nun"‏ 
عاعه.] لتنشيط وسادة الأرقام). 
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3-1-3 نسخ ونقل النص ضمن المستند الواحد وبين المستندات المفتوحة. لصق لقطة شاشة في مسد 
يمكن نقل النص ضس نفس الستند أو بين الستتدات المفتوحة. 


لدسخ ونقل النص ضمن نفس المستد: 


ه ار النص ثم من علامة التبويب "الصفحة الرئيسية"؛ اضغط زر النسخ في المجموعة "الحافظة" (أو اضغط 601+©). ع8 0 
٠‏ ضع مؤشر الفأرة في مكان آخحر ضمن الستدد ثم اضغط زر اللصق (أو اضغط 01©+/9). FY‏ 7 
٠‏ سيظهر النص المكرّر في الموضع الحديد. نت 


« لنقل النصء اتبع هذا الإجراء لكن اضغط زر القص (المقص) ف المجموعة "الحافظة" في الخطوة 1 (أو اضغط أا©€+). 


لنسخ ونقل النص بين المستعدات: 

ه اشح ملفات المستندات المطلوبة. سيظهر الملفان ضس لائحة زر وورد على شريط مهام ويندوز في أسفل الشاشة. 

© تأكد أن الستد الذي يمتري على النص المطلوب نسححه هو المستد النشط. 

0 لنسخ النص» اختر النص ثم» من علامة التبويب 'الصفحة الرئيسية"» اضغط زر النسخ من المجموعة "الحافظة" (أو اضغط :18©+©). 
ه اضغط المستند الآحر في لائحة زر وورد على شريط المهام» أو اضغط علامة التبويب "عرض" في وورد ثم اضغط "تبديل النوافذ". 
« احير المستند الآحر من اللائحة وتأكد من ظهور المستد الصحيح, 

ه ضع الفأرة حيث تريد وضع النص المنسوخ. 

© هن علامة التبويب "الصفحة الرئيسية" ف المجمموعة "الحافظة"؛ اضغط زر اللصق رأو اضغط 1+ لا). 

ه سيتم تكرار النص في الموضع المحتار ضمن المستند. 

۾ لتقل النص إلى مستند آحرء كرّر هذا الإحراء لكن اضغط زر القص في الخطرة 3 (أو اضغط 1 ©6+). 

ملاحظة يمكنك أيضا نسخ وقص ولصق النص ضمن المستندات وبينها بالضغط الأيمن واختيار الأوامر "قص" و"نسخ" و"لصق" 


من القائمة المختصرة أو باستعمال طريقة السحب والإفلات. تستعمل الطريقة الثانية الفارة لنسخ أو نقل النص إلى وجهة 


لنقل النص. اختر النص المطلوب نقله. اضغط باستمرار زر الفأرة واسحب إلى الوجهة الجديدة (أو اضغط المفتاح ٥۲۴|‏ باستمرار 


4-1-3 حفظ وتسمية مسكيد 
لحفظط مسل لأول هرة وإعطائه إسماً: 
« اضغط علامة التبويب "ملف" وار الأمر "حفظ" (أو اضغط ا٣ا€+5).‏ 
تظهر النافذة "حفظ ياسم". 
٠ه‏ احتر مرك الأقراص وأو املد الصحيح من القائمة "حفظ في". 
اكتب إا في المربع "إسم الملف". 
© اضغط الزر "حفظ". 


ملاحظة اضغط زر الحفظ لاإ على شريط أدوات الوصول السريع لحفظ ملف. تركيبة لوحة المفاتيح للحفظ هي 011+ 5. 
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1. اتر أسهم الحفظ ثم انحر أ 
رك أقراص وأو جلد لحفظ 
الملف فيه 

2. أكتب إسم ملف ف المربع. إسم 
الملف الافتراضي المععطى للمستند عند 
حفظه لأول مرة هر ا000 


3. اضغط "مزيز" 


2-3 إدارة المطبوعات 
EE 1-2-3‏ طابعة. طباعة صفحة اختبار 


1-2-3 تثبيت وإلغاء تثبيت طابعة. طباعة صفحة اختبار 
عند تبيت طابعة حديدة موصولة بالكمبيوتر مباشرة» يجب أن و جل لوبي ب ا ون ي 
تثبيت برنامج التشغيل (0151061) الصحيح. إذا لم يحصل هذاء قد لا تعمل الطابعة أو قد تنج إحراحاً بنوعية أقل مما تقدر عليه 


يساق ويندوز 7 مع برامج تشغيل لعدة طابعات شائعة من عدة صانعين» حي القديمة منها. لكن من الممكن ألا يكون هناك برنامج تشغيل 
متوفر مع ويندوز 7 حاصة للأحهزة القديمة تیا الجديدة حداً أو الغامضة. في هذا الاحثمال» الخيارات هي كالتالي, 


٠.‏ افحص أي أقراص مضغوطة أنت مع الطابعة جثاً عن برنامج تشغيل. 
ه افحص موقع ويب صانع الطابعة بحثاً عن برنامج تشغيل. 
ه أقرأالوثائق وشاهد إن كان أحد برامج التشغيل العامة سيعمل. 
مثلاء كل طابعات هيولت باكارد تقريباً ستطبع إلى حد ما باستعمال برنامج تشغيل عام من هيولت باكارد. 
ه افحص الوثائق وشاهد ما تضاهيه الطابعة. تستطيع بعض الطابعات تفسير البيانات الّصاغة لنوع مختلف من الطابعات» إذا تم ضبطها 
لتضاهي أو لتنتحل شخصية الطراز الآخر, 
يصف التسلسل التالي كيفية تثبيت برنامج تشغيل لطابعة موصولة محلياً مع برنامج تشغيل ضمن ويندوز 7: 
٠‏ تأكد أن الطابعة موصولة بالكمبيوتر. 
بمكن أن يكون هذا من حلال سلك متوازي» ۰058 ۴1۲۵۷1۴۵ اتصال لاسلكيء الح. 


من القائمة "ابدأ": افتح النافذة "الأحهزة 
و الطابعات . 

اضغط الزر "إضافة طابعة" على شريط الأدوات في 
أعلى النافذة. 

سيشتغل معالح الطابعة التديدة. 


اضغط الخيار "إضافة طابعة محلية". 


على الصقحة التالية, سيكون الخيار "استخدام متف موجود" 
مضبوطا مسيقًا, 

مب ترك هذا الإعداد كما هوء إلا إذا كانت الطابعة قدرمة 
ولا تدعم هيزة التوصيل والتشغيل» و كانت موصولة من 
لال وصلة قليمة؛ كسلك متوازي أو تسلسلي. 

اضغط الزر "التالي". 
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إبدك إلى 2007 REME‏ اران De‏ مرح دعق Send Ta Mires‏ 
الطتق: الطافة 


السالك: ا سعد إعستدداك] في قالع اعفار 


ما هو لدع الطابعة الذي تريد تثييتة ؟ 
© إضالة طابعة صحلية ْ 
e‏ 


© إضالة طابعة شبئة أو طابحة لاسلتية أو ملابعة متمد 81 
دن تساي اپور ادرک لوس شای طبع لر اب دې 


سند طلدًا الطارعة 


ف الطابعية حبارة عر ار اتال سبح بال لفرت كاد البعرفات هع الطابية, 


سييحث ويندوز 7 عن الطابعات الموصولة حدياً ويثبّت برنامج التشغيل الصحيح. 


اضغط الزر "التالي" إلى أن تظهر الصفحة الأحيرة للمعالج. 
اشضغط الزر "امام ". 
سيتم ذكر الطابعة الحديدة في النافذة "الطابعة والفاكسات". 


أماسيات الحاسب 


إلغاء تنيت طابعة 

« ف النافذة "الأجهرة والطابعات"؛ احتر الطابعة الي تريد إلغاء تثبيتها 
واضغط الزر "إزالة جهاز" على شريط الأدوات في أعلى الدافذة. وو قل ترغب بالتأكيد في إزالة هذا الجهاز؟ 
تظهر رسالة تطلب منك تأكيد أنك تريد إزالة الطابعة, 5 23001 HP Laserlet‏ 

اضغط "نعم" لإازالة الطابعة. 


للك سيردت إزالة هذا الجهاز إلى تغبيبر الحهاز الالترافسي. 


طباعة صفحة اختبار 

هناك صفحة اعتبار لكل طابعة تتيح لك أن تتأكد أن الطابعة تعمل بشكل سليم ولا تعاني من أي مشكلة؛ كما تطبع لك بعض المعلومات 
عنهاء كإسمها وطرازها ومعلومات عن برنامج تشغيلها. 
ه ف النافذة "الأجهزة والطابعات'”؛ اضغط زر الفأرة الأبمن على الطابعة الي تريد طباعة صفحة احتبار لها واعشر الأمر "خصائص الطابعة", 
ه في علامة التبريب "عام" في نافذة حصائص الطابعةء اضغط الزر 'طباعة صفحة اعتبار". 


الطران: 
- العيزات 

اللين: لا 

على الرجهين: 3 | يبي لقدتم إرسال صفحة الاختبار إلى الطابعة 

بيس للا 

السرهة: 20 ورقة بدقيقة اي د E‏ جد و ايوق 

ت : الرحرفات ر اتصرمس: كها رفير مطرعات تة حول اعا 

العد الأعفى للضة: 1200 تمك أاستطييع الاقف 3 ستهف أغخطاء الطابحة رمماعها فى عالة حدم طباعة 

ججج صفحة الاختبار بشكل صصص 


2-2-3 ضبط الطابعة الافتراضية من لائحة الطابعات المثبتة 


يمكن تثبيت عدة طابعات في ويندوز 7 لكن يمكن تعيين طابعة واحدة فقط لتكون الطابعة الافتراضية. الطابعة الافتراضية هي الطابعة الي 
ُستعمل تلقائياً للطباعة إلا إذا تم تحديد واحدة أحرى في نافذة الطباعة عند الطباعة من البرامج؛ 
كمابكروسوفت وورد مثلا. 


يشار إلى الطابعة الافتراضية بعلامة احتيار في النافذة "الأجهزة والطابعات". 


رات 1ه 
عم ترس MPT‏ 5[ جمققر ابيا بج Tinruurme‏ 


تشير علامة الاحتيار إلى الطابعة الافتراضية 


APS‏ #اإميعر اانا 
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لتغيير الطابعة الافتراضية: 
٠‏ افتح النافذة "الأجهزة والطابعات" واضغط بالزر الأبمن الطابعة الي تريد ضبطها كالافتراضية فتظهر 
قائمة منيشة, 


ه احتر "تعيين كطابعة افتراضية" من القائمة. 
تظهر العلامة ي على الطابعة لكي تعرف أنما أصبحت الطابعة الاقتراضية. 


3-2-3 طباعة مستدد من برنامج معالجحة النتصوص 


عند الطباعة من برنامج» يدشأ عمل طباعة ويوضع في طابور الطباعة الخاص بالطابعة. يمكنك الطابور من صف عدة أعمال طباغة و حذفها 
وطباعتها بطريقة مرأيةء لكي لا تضطر إلى انتظار انتهاء عمل الطباعة الحالي قبل أن يمكنك إرسال واحد آخر. 


ثم يُستعمل برنامج تشغيل الطباعة ليترحم العمل إلى شكل ستفهمه الطابعة: وأحيراً يرس إلى الطابعة نفسها. تعود تقارير من الطابعة عن 


تقدّم العمل إلى أن ينتهي» وعندها يرول من الطابور. 
« اضغط علامة التبويب "ملف" على الشريط؛ عل وره سوست | - ارتا ا - 
ث اضغط الأهر | "طباعة", pee‏ اسا 0 سره فردسفات اضر اقرف 
ا اسه 0 
تظهر الصفحة "طباعة" وبين مستندك مثلما ااه ك تك 
5 لخ عدف للا 
سيظهر عندها يطبم . E‏ الطاسة 3 
HEZE Saray‏ غم Fj‏ جع Cim‏ 7 
عليك سوى ضغط الزر "طباعة" في أعلى © ا ھا ا 2 ا 
اللوح الوسطي ف الصفحة "طباعة". عدا ا ی ا ل وا 
ل إذا كانت لديك أكثر فن طابعة واحدة 2 ا 2 E‏ - : چو و 
E ET PEGO E‏ 
السريع الطابعة في اللوح الوسطي رالدي a7‏ : 
ا ين 
5 في المربع فة ال" بمائب الزر i‏ 3" | 
حدد عدد ا : ال تريد أن تمأ بها + |1 س2 تة El Gan‏ 


« تحت "إعدادات"؛ اضغط سهم المربع الأول لتوسيع لائحة حيارات الطباعةء ثم احتر ما الذي تريد طباعته (الصفحة الحالية م , 

٠‏ يبتيح لك المربع "الصفحات" أن تطبع نطاقاً مخصّصاً من الصفحات أو المستند بأكمله أو النص النتقى أو الصفحة الحالية. 

ع تيح لك مربع وجوه الورق أن تطبع على جهة واحدة للورق أو على الجهتين؛ إما يدوياً أو تلقائياً (إذا كانت طابعتك تملك قدرة 
الإزدواحية). 

ه عندما تطبع عدة لسخ من مستند متعدد الصفحات, يتيح لك مربع الترتيب أن تطبع المستند بأكمله المرة تلو الأحرى أو تطبع كل 
صفحة من صفحاته مع بعضها البعض. 
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4-2-3 هعاينة: إيقاف مؤقتاء استثناف: إلغاء عمل طباعة [ 
من الممكن فحص تقدّم عمل الطباعة بعدما يُرِسّل إلى الطابعة. يمكن أن يكون هذا مفيداً في تقدير الوقت المتبقي لكي ينتهي عمل الطباعة 


® أطبع ضس أحيد البرامج كالمعتاد. 
۾ على شريط مهام ويددوزء اضغط 
شغطا مزدوجا رهز الطابعة الي 
ستظهر محتويات طابور الطابعة في 
نافذة, 
يمكنك رؤية الحالة الحاليةء إلى 
حانب عدد الصفحات واخجم بود 1 كستئد إفستندات] كي ثائعة الانتظار 
ومعلومات آحری. 


من الممكن أيضاً إدارة أعمال الطباعة بعد تسليمها. هذا مفيد عندما تحتاج إلى إلغاء أحدها مغلاً: 


اضغط بالزر الأيمن العمل في نافذة 
طابور الطابعة. 


اعتشر أحد الخيارات المتوفرة من القائمة المنسدلة. الخيارات هي: 
إيقاف مؤقت: هذا يوقف العمل المحتار مؤقتاء وهذاء مغلا يمكن أن يكرن مفيداً عندما يجب إضافة مزيد من الورق إلى الطابعة. 
استخناف: يستأئف عمل الطباعة الذي كنت قد أوقفته مؤقتاً. 
إعادة تشغيل: هذا سيعيد بدء عمل الطباعة من الصفر في حال علقت إحدى الأوراق مثلاً. ١‏ 
إلغاء الأمر: هذا سيزيل عمل الطباعة سواء كان قد انتهى أم لا. تتعرقل أعمال الطباعة في الطابور أحياناً فتسبّب بتوقف أعمال 
الطباعة الواقفة حلفهاء لذا سيكون هذا الخيار مفيدا في تلك الحالات لإزالة العرقلة. [ 
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1-4 التعرّف على الملفات واجالدات 


1-1-4 فهم كيف ينظم نظام التشغيل عرّكات الأقراص وا بحلدات والملفات في بنية هرمية. التنقل بين محرّكات الأقراص 
واغلدات واغلدات الفرعية والملفات. 

2-1-4 إظهار خصائص الملفات والملدات؛ 0 والححم والمكان. 

3-1-4 تغيير طريقة إظهار الملفات واجلدات» كالأسماء والرموز واللوائح والتفاصيل. 

4-1-4 التعرّف على أنواع الملفات الشائعة؛ مثل ملفات معالحة النصوص» جداول البيانات» العروض التقدعية؛ ۴۴ء الصورء 
الأصوات» الفيديوء الملفات المضغوطة التنفيذية. 

5-1-4 فتح ملف وجلد وعرّك أقراص. 

6-1-4 تعلّم الممارسات الجيدة عند تسمية المحلدات والملفات: استخدام أسماء ذات معي للمحلدات واللفات للمساعدة في 

7-1-4 إنشاء لد 

8-1-4 تغيير إسم ملف وجلد., 

9-1-4 البحث عن الملفات باستخدام الخصائص: كل أو جزء من إسم الملف باستخدام أحرف البدل إذا لزم الأمرء المحتوى» 

10-1-4 رؤية قائمة الملفات الستعملة مؤخيراً. 


1-1-4 فهم كيف ينظم نظام التشغيل محركات الأقراص وامجلدات والملفات في بنية هرمية. 
التتقل بين محركات الأقراص وامجلدات وامجلدات الفرعية والملفات. 


من الهم أن يتم تخزين كل المحلدات في القرص الصلب للكمبيوتر بطريقة منظّمة ومرئبة» وأن تكون البنية الأساسية هي نفسها لكل 

كسيوتر يستعمل نفس نظام التشغيل, هذأ يسعى نظام الملفات» أو أحياناً بنية الدلائل؛ "الدليل" هو مصطلح آخر ل "املد" . 

ويندوز 7 نفسه مشت في قرص صلب فار غ» من قبل سباع الكمبيوتر غادة. تدشئ هذه العملية ججموعة قياسية من جبلدات ويندوز 7 
النظاهية الي هي نفسها في كل كمبيوتر يستخدم ويندوز 7. لا يجب تعديل محتويات تلك الحلدات مباشرة أبداء ويب حظر الوصول إليها. 

عندما يضاف مستخدمٌ حديدٌ في ويندوز 7: صل على جلد "مستندات" حاص به بالإضافة إلى محلدات أخرى. عادةء يستطيع كل 
مستحدع رؤية مجحلداته فقط. كل الملفات المنشأة من قبل المستخخدم كمستندات معالحة النصوص؛ يجب غفرينها هنا, 

کل غرکات الأقراص لل ويندوز 7 ما عدا غر کات الأقراص الشبكية» يمين ها حرف رك أقراص تلقائياً. القرص الصلب الر ليسي 
ابت عليه ويندوز 7 نفسه» يعطى الحرف ©). ويمكن الإشارة إليه ك :© (تلفظ "سي كرلون"). ميل مح ركات الأقراص البصرية إلى 
الحصول على الحرف :5 أو :۴ لكن هذا يختلف بين حين وآحر. يتم تعيين أحرف ع ر كات الأقراص الإضافية إلى ع ركات الأقراص النقالة 
عندما يجري توصيلها. تختفي أحرف ع ركات الأقراص تلك عندما يُفصّل محرّك الأقراص النقال. 

إن نظام الملفات مب كشحرة. يستطيع حذر الشجرة أن توي على ملفات وبجعلدات. تستطيع تلك اغلدات الفرعية نفسها أن تحتوي 
على مزيد هن الملفات واجیلدات الفرعية؛ اخ 
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الانتقال إلى ملف أو جلد 
التنقل بين المحلدات والمحلدات الفرعية لايجاد مكان معيّن هو نشاط شائع جداء خاصة عند فتح وحفظ الملفات. 
لاستكشاف بنية نظام ملفات ويندوز 7 الأساسية: 
٠‏ اضغط الرمز "الكمبيوتر" في القائمة "ابدا". 
الككمبيوتر", 


* سعركات الأقراصي القابية (2) 


ناا ال 1077 اقرع | 
عه 3 خبخاب يت هرة هن !431 ضيغ بايد 2 8 خیذا ہابت هرة هن 317.5 يخا ہابت 


* أجهزة ذات وحدة تخزين قابلة للنقل (2) 


© رتد افر نسي 111401-۴۷ 
5 إيثرا عجرا الأقراسي العرئة د 1422_1243 


ع ميقع الشيكة (1] 


LAE‏ ممترحة WORKGROUP i Jas‏ الذاكرة: 100 غپخابا بت 
ga‏ ع + „Intel(R PentiumiR]‏ 


في معاينة الشجرة على اليمين» اضغط السهم المشير إلى اليسار جمانب العنصر "القرص اللي (:€)". < وا الغرص المحلي [) 
ستحوسّع العقدة لإظهار محتوياتها. 


يمكن توسيع أي عنصر يوحد جانبه سهم يشير إلى اليسار, 


لمعابنة محتويات جلد قي اللمهة اليسرى للنافذة: 


اضغط اجيلد قي معاينة الشحرة مرة | ااا 
واحدة لتمييزه. ْ 5 


تظهر کل اغلدات الفرعية ف الجهة 
AM Windows Sidebar Jil‏ 1143 101 


7/14/5089 7:52 AM Winders Portable Devices شط د نط 4 یلا الل‎ 
1S 11743 AM wiirdows Photo viewer dil اض مزدوجا جملنا أن امه سس‎ 
FIAT 7433 AM Windows NIT i اليسرى للنافذة لفشحه. | 2 9 ا‎ 
10:21:09 9413 AM Windoves Media Player di ۴ 

إضغط رمز أي ملف ضغطا مردو جا AM windows Mall J‏ 1143 1/103 
۰ أل 101E 1143 AM Windows Juma!‏ 
أل Azzernblla:‏ معدم دوع AM‏ 7252 71409 

111/600 E AM MSBuild 1! 


الآيسع 
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3-1-4 إظهار خصائص الملفات واخبلدات؛ كالاسم والحجم والمكان 
في وندوز 7ء لكل ملف أو علد خصائص. إها قطع من المعلومات تصف ذلك العنصر بالذات. 
ارؤية خصائص بحلد: 
٠‏ اضغط بالزر الأبمن أي جلد واحتر "خصائص" من القائمة المنبثقة. ES‏ 


ri‏ الأقهاه سال مك Falder‏ عضوم ها 
8 اظير مطومات عن الك كيه em‏ ور 
وعدد الملفات فيه. تتضمن تلك الأرقام 
أيضا كل الحلدات الفرعية و ممتوياتها. 


إرحال آل 


بالإضافة إلى نلاك هناك علايات 1 EET‏ 
تسبويب عخستلفة تحتوي على عيارات من م 
E‏ | بتري طى: ١‏ 77 طفات؛ 12 مداد 
متقدمة أحرى» کاو س الأمان ١‏ 0014 
المشاركة | ATES AN 1 , Crinkle E. AB‏ 11 
: عد لللفات [ للتراء شط يطبق شط عدي ونقات اليد 
ارو ية مصائصس ملف: 

چ تعر ضص ايذة ستكشف ويندوزر ىت | کا اڪ 
أعمدة تيين معلومات عن كل اليج ااا ٠‏ سبد ٠‏ اسسا -|+ ا اساد ام 
ملف و كل جلد كإاشه | تضم مشاركةهع > الس على الأتراص المضغوطة مد جديد 
وحجمة ونوغهء ا ET‏ 

اتن يلات 
يين العمود "الاسم" اسم كل ال" المواضع حديثة الريارك 
ملف وجیلد. ظ ١‏ ار العربية | هي 2013:01:23 
يين العمود "تاريخ التعديل" | . : ag‏ 
١ 5 ۰ ١ . 30‏ 17س 2011/07/12 عل 
التاريخ والوقت اللذين 3 فيهما ١‏ لها اتسر 0247م 2111/07/11 


تمديل اللف أو الحلد لآعر رة ||[ سه ١‏ ام 1۵ 


1 ظ لاسي 201115714 ...10 
بن العو "فوع" نوع اللف |) ر ٍِ 2 
معابلة نصوص أو ملف جدول 
بيانات أو صورة أو فيديوع اخ 


ييّن العمود "الحجم" ححم الملف بالكيلوبايت للملفات الصغيرة وبالميغابايت للملفات الوسط وبالغيغابايت للملفات الكبيرة جداً. 


3-1-4 تغيير طريقة إظهار الملفات والنجلدات؛ كالأسماء والرموز واللوائح والتفاصيل 

عكسن إظهار معتريات كل مملد بطرق عنتلفة في نافذته. يعم ذلك شغيير المعاينة. المعاينات المحتلفة مناسبة لمهام مختلفة. مشا عندها تبحث 
عن رسم محدّد بين الرسوم المحزّنة في جملد؛ قد جحد أنه من المفيد أن تكون قادرا على رؤية مصعّرات الرسوم في لوح المتوى. مهما تكن 
المعاينة الافتراضية للمجلدء لديك سيطرة كاملة على المعاينة» و أغلب الأحيان المعاينة الي تختار ها ستكون مسألة ذوق شخصي. 
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٠‏ على شريط أدوات نافذة امهل اضغط زر المعاينة |[228] > ]| بشكل متكرر لتقل بين المعاينات المتوفرة. قفا رموز كبيرة جنا 
٠‏ اضغط سهم زر المعاينة؛ وف لائحة المعاينات» اضغط المعاينة الى تريدها. کا رهوز كبيرة 
هه اضغط باليمين لوج اتر ی» واضغط الأأهر "عرض" ثم في لائحة المعاينات الي تظهرء اضغط المعاينة الي ا رمز متوسطة 
تريدها. هرز مغيرة 
27 ثائمة 
المعاينات المتوفرة تتضمن ما يلي: ۽ = تفاصيل 
2 مريعات 
٠‏ الرموز, معاينات الرموز الأربع (رموز كبيرة حدأء رموز كبيرة» رموز متوسطة؛ رموز صغيرة) تعر كك موک 


رهزا وما لكل جلد أو ملف موجود في املد الحالي. في كل المعايئات ما عدا معاينة الرموز الصغيرة تين 
الرموز إما نوع الملفء أو في حالة ملفات الرسوم وما في ذلك عروض مايكروسوفت باوربوينت الشاهية؛ اختويات الفعلية للملف. 


هم اا رقائمة أو ها سنسميه لائحة) هذه 


أسماء الملفات والحلدات يرافقها رمز صغير 
E .: : 1 5‏ س ' || 5 
بمثل نوع الملف. الفرق الوحيد هو أن البنود | مكعة الست 
مربة في أعمدة وليس في صفوف. ميسن لا ادا العرية اتيم 29 لأعنباء 
١ ۲‏ الا أوفيص My Sharing Folders it‏ 


[ دار العربية اليم 
ت | | الأعضاء 


القصير 
3 | الد الأحضام 
[لقاشركات لشحرة 


« اهام( زتفاصيل) هذه المعاينة تعرض 
لائحة بالملفات والجلدات» ويكون هناك رمز 
صغير يرافق كل ملف وجلد يمثل نوعه 
وحصاشصه» مرآبة في تتسيق حدولي» مع 
رؤوس أعمدة. الخصائص الميّئة بشكل 
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اقراضي لكل ملف أو جلد هي الاسم | اتسس و 
وتاريخ التعديل والنوع والحجم. يمكنك تاد بجو لد اسم روسج 
إحشاء أي خاصية س تللك الختصائص»؛ ش ٠ ١‏ 7م 3301195711 

ES. 2011/65/18 23م‎ 5 : | ١ 
عب 2011/17/14 .تاك‎ 0535 ١ ونك إظهار تشكيلة متنوععية هن خسائص‎ 
eae | أحرى قد تشمي إلى نوع معيّن من اللفات»‎ 


من بينها الولف و العنوان. ب الترعي اس 5 | ل 3 افر 2541 1م 2013,1003 


لتتسع محتوياته فيه بالتأشير إلى الحد الأيسر لترويسته والضغط ضغطأً مزدوجا عندما يظهر المؤشر المزدوج الرأس. 


۾ غ11 زمربعات. أو ها ستسميه تجانب) 
للمجلدات؛ تعرض هذه العاينة رهزا 
متوسط الحجم وإسم املد ونوغه. 
وللملفات؛ تعرض هذه المعاينة ممتوى الملف 


ويرافقه إسم الملف ونوعه و حجمه. || اسع آل لبي 


الأصول 
mln‏ :ك MicraapFt Arxa‏ 
7 فا بات 


قسم العوارد العالية 
| سحن وات 
ني انافك اغراف 
Ea le 1‏ بيااناك Mira cr ma‏ 
0 تتينوبايت 


اس idl acimenkt‏ لمجوى لجا Word Dortumernt‏ ؟أمجدوز انا 


141 خيربات 


31 كيلويايت 


ا اق ائعة الغرق 


Content ©‏ زالمحتوى) للمجلدات؛ تعرض 
هذه المعاينة رهزا وإسم املد والتاريخ. 
للملفات؛ تعرض هذه المعاينة ممتوى الملف 
ويرافقه إسم الملف ونوعه وحجمه وتارعنه, 
كما تظهر العلامات (أو الوسوم) المتوفرة. 


تلميح في معاينات الرمور الكبيرة جداً 
والرمور الكبيرة والرمور المتوسطة والتجانب 
والمحتوى. تعرض رمور المجلدات المحتويات 
الفعلية للمجلد. مبينة كصفحات وصور 


تزتيب حسبة . انسر > 


تاربخ القع 12 سس 2013711723 


شار شەل 10902 ٺڪ MAASIZ‏ | 


تاريخ احعيل! 1157م 11310503 


تار ي التشتيل: 11447 سي 2001/1712 


شار اح اللعدل: 7إنظانام 1ر63 تال 
الب 27 سيفابايك. 

تاريخ التعديل: 33 الام 211170713 

الج 730 تؤيبات __ 3 


5 18 عضي إتتاضي) ا 5 1 اتاو 
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4-1-4 التعرّف على أنواع الملفات الشائعة؛ مشل ملفات معالجة النصوصء جداول البيانات؛ العروض التقديمية, 
۴ الصورء الأصوات. الفيديوء الملفات المضغوطة التنفيذية 
الرموز في ويندوز 7 تسهل على المستحدهين التعراف على المجلدات وأنواع معيّنة من الملفات. 8 عندما يتم تثبيت طقم برامج 
كمايكروسوفت أو فيس» سيأحذ ملكية كل الملفات ال ها إمتدادات معيّة وييلغ ويندوز بأن يستعمل رموز! معيئة عند إظهارها, 
سيؤدي الضغط ضغطاً مزدوجاً على ملف له رمز مايكرو سوفت وورد والإمتداد «ت00. إلى تشغيل مايكروسوفت وورد تلقائياء إذا لزم 
الأمرء وإلى فتح الملف ضمنه. تسمى هذه الآلية اقتران الملف (مههاعهدعة عاا؟). 
فیا يلي هي رمور الملفات المنشأة 2 مايكروسوفت وفيس 2010 


ول .رو ایی ميز انيه الرحدة إل 
بجا البيث: “ام المريع 
مايكر و سوفت وورد مايكروسوفت إکسل مايكروسوفت باوربويدت 
کے2 ا 
ك 
حسابات ۴ المضصاريف أخبار 
لع الزباقن ابام .باریس 


مايكرو سوفت أ "كسس مايكروسوفت إنفوباث مايكر وسوفت بابليشر 

بمكن أن 0 هناك عدة تنسيقات لبعض أنواع الملفات. مغلا تستطيع الملفات الي تمتوي على بيانات صور أن تكون بالتسیق 1818806 
أو التعسيق ۲6 أو العسيق 0611 أو العسيق 8۴ على سيل الذكر لا الحصر. يصف النسيق طريقة بنية البتات والبايتات داحل الملف. في 
حالة ملفات الصور هذه 18156 PNG‏ هما تنسيقان حديثان أكثر من البقية والغاية منهما كين تخرين الصور الكبيرة في ملفات صغيرة؛ 
لکن على حساب نوعية الصورة قليلا 

يممكن أن ی ی ی ی ا 
مثا قد يتضمن أحد الكمبيوترات البرنامسج مايكروسوفت الرسام القياسي فشط» و شید ها رھز ملف الصورة ذات العسسيق مذ 
۴ سيكون كالرمز المبين هنا على اليسار, ظ 


0 سبارني 


في كمبيوتر مثبّت فيه أدوبي فوتوشوب» سيبدو على الأرجح كهذا الرمز على اليسار. 


تإققاط. (تنسيق صور نقطية) 
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3مم. زملف 5121806 الطبقة 3) ال 


My Last Serenade. mp3 


(Moving Picture Experts Group (احتصسار‎ mpg 4Î .mpeg 
(Audio Video Interleaved اق (استصار‎ 


للسحدات 


5-1-4 فح ملف ومجلد وممرّك أقراص 
يتيح لك فتح ملف أو جلد أو محرّك أقراص 
أن ترق ممتوياته, لد كا + السحيات + تسسنات + 
لفتح جلد أو رك أقراص» اضغط رمزه أ 2 ج و مشت 
في ناحسية العنقل (اللوح الأيسر) في نافذة رپا حي a‏ 
ستكشفب ويندور راجیلد ادات ' ق إل العراضع حنيتة الزيارة 1 1 i‏ / 


8 ممح المت 
الصورة هنا), 115 خطرة خطرة 
ش دار ابی 


أو جملد اليلد أ +9 اباد 
ولفحح ملف (أو جلد فرعي ضمن RED‏ 
الحالي)؛ اضغط رمزه ضغطا مزدوجيا في ناحية : ا الفيدير 2 كك 


الممتوى (اللوح الأبمن) في نافذة مستكشف ااا اس الاسم 
: الع العرسيظي ۰ 
ويندوز. aR‏ 
قاقر اتسني (2] 
2 8 تقض انامس 
چ 


6-1-4 تعلم الممارسات الجيدة عند تسمية المجلدات والملفات: 
استخدام أسماء ذات معنى للمجلدات والملفات للمساعدة في البحث عنها وتنظيمها 
يهب إعطاء الملفات والمجلدات أسماء يمكن تمييزهاء ك "الموارد المالية" أو "الرواية"؛ لتحديد ممتوياتما. من الحيد أيضا أن يدشيم المستخدم 
بحلداته الحديدة ضمن جلده الأساسي فقط - على كل حال» إعدادات الأمان في ويندوز 7 عادة لن تسمح بإنشاء جلدات في عدة أماكن 


أحسرى. يمكن أن يصل طول ذلك الإسم إلى 256 حرفا ويمتوي على أحرف لاتينية كبيرة وصغيرة أرقا فراغات؛» علايات تنقيط وتقريبا 
أي شيء آخر يمكن كتابته؛ ما عدا الأحرف 7 * | ١‏ /: 15 الت جه 
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لمعظم الملفات إمتداد لإاسمهاء وهو عبارة عن نقطة تليها بعض الأحرف الإضافية. معاد إسم الملف "روايي.#«عمل" له الإمتداد مدل 
للدلالة على أنه تم إنشاؤه باستعمال مايكروسوفت وورد 2010. 


في مايكروسوفت ويندوزء يحدّد إمتداد املف البرنامجٍ الذي تم إنشاء الملف فيه والرهز المستعمل لثمثيله ' - مثلاً كل ملفات مايكرو سوفت 
وورد ها نفس الرمر. عند ضغط رمز املف ضغطاً مزدوجاء يفتح مايكرو سوفت ويندوز الملف في البرنامج الذي دده إمتداده. 


ملاحظة أسماء الملفات والمجلدات اللاتينية غير حساسة لحالة الأحرف في ويندوز. لذا فإن "عهل. هنلا "My‏ و" MY‏ 
"EL. 04‏ . الخ سيشيزات إلى نفس الملف. 


7-1-4 إنشاء مجلد 
سنشرح كيفية إنشاء علد يدعى "أوفيس" ضمن المحلد "المستندات": 
ه اشح نافذة مستكشف ويندوز وافتح املد "المسندات", 
« اضغط بالزر الأيمن في ناحية فارغة في القسم الرئيسي لناحية محتوى المحلد "للستئدات" (اللوح الأيمن). 
«# أححتر "حديد" من القائمةء واعتر "محلد" من القائمة المبثقة الي تظهر. 
كبديل؛ اضغط الرر "جلد حديد" في شريط المستكشف ف أعلى النافذة. 


الزر "جلد جديد” اضغط ااه من النافنة 


آ۴ا اتسار 


Nee He Aco OF‏ نباصة الات 


لقا Mice Ered #crksheet‏ ااممدمزابر 


اا معد شاط 
ال عقي اداد 


سيظهر جلد حديد. سیدعی "جلد حديد" وسيكون مه غیزا. كم 0 
لإعطاء املد إسما له معي أكثرع ابدأ الكتابة واضغط ما۴ عندما تتهي. لا أوفيسا 


إذا كتبت الاسم النطاء راحع القسم 8-1-4 التالي لمزيد من التفاصيل عن كيفية تغيير إسمه. 


إنشاء مجلد فرعي 
لإنشاء جلد فرعي: 
© افتح المحلد الذي تريد إنشاء املد الفرعي فيه. 
۾ كرّر نفس الخطوات أعلاه المستعملة لإنشاء لد 


8-1-4 تغيير إسم ملف ومجلد 


كل ما علياك فعله لتغيير إسم ملف أو جلد هو ضغط زر الفأرة الأبمن على إسمه واحتيار الأمر |( ظ 
"إعادة التسمية". يتم عندها تحديد إسم الّلف أو املد لذا فقط اكتب الإسم المديد باستخدام لوحة | لا 
المفاتيح واضغط 15012 عندما تنشتهي ؛ أو اضغط 856 إذا غيّرت رأيك ولا تر يد تغيير اسم 


9-1-4 البحث عن الملفات باستخدام التصائص: 
كل أو جزء من إسم الملف باستخدام أحرف البدل إذا لزم الأمر, الحتوی» تاريخ آخر تعديل 
للبحيث عن ملف أو جملد علد يجب أن تعرف جرءا من إسمه على الأقل. 
ه اضغط الزر "ابدأ" فتظهر القائمة "ابد" ويكون الموشر يومض 
في مربع بحثها. العستتدات (9) 
٠‏ ف مربع بحث القائمة "بدأ" (أو في مربع البحث الموجود في 9 5 
الراوية اليسرى العليا لنافذة مستكشف ويندوز)» اكتب 
الإسم أو جزءا من الإصم. | انوع - : صورة JPEG‏ 
بينما تكتب مصطلح البحث» يصفي ويندوز ملفات البرامي أا ك تحن حم ابعلامان: حاصفة تلحية! ببروت! لاقن شارخ ؛ تتش ليد 
والخلدات ورسائل البريد الإلكترون المحزنة في كمبيوترك. ظ 
٠.‏ أشر إلى كل ملف في نتائج البحث بدوره. 
بظهر تلميح شاشة يعرض حصائص كل ملف تشر إليه. 
٠‏ في أسفل لائحة نتائج البحث» اضغط "الاطلاع على مزيد من النتائج'. 
تظهر النافذة "نتائئج البحث في الأماكن المفهرسة" عارضة كامل لائحة النتائج. يمكنك تغبير المعاينة وفرز الملفات بنفس الطريقة الي تفرز 
ها أي يملد. 


الك أدراق ععلدة 


استعمال أحرف البدل في البحث 
حرف البدل (50هه110) هو حرف على لوحة المفاتيح - كالنجمة (*) أو علامة الاستفهام (7) - يمكن استعماله لتمثيل حرف حقيقي 
واحد أو أكثر في إسم. إنه أداة مفيدة حداً عندما لا يمكنك تذكر إسم الملف بدقة. 
علامة الاستفهام (7) كن استعمال علامة الاستفهام كبديل لحرف واحد في الإاسم, 5 إذا كتبت فن0063.7» سيتم العثور على الملفات 
فنا docx.‏ 4 فط docx.‏ + لكن لن يشم العغور على "فندق تعمل" 
السنجمة (*) ممثل النجمة سلسلة من الأحرف. إذا تم البحث عن فن*.×ع0لء سيتم العثور على الملفات ك "فن1.×م0ل" و "فن2. عمل" 
و"فندق. يمول" و"فنادق المدينة. «و[»"؛ اخ 


أساسيات الحاسب 95 


البحث عن المختورى 
أحد المعايير الرئيسية المستعملة للبحث عن الملفات أو احلدات هو باختوى. عند البحث عن كل الملفات الي ها علاقة مثلاً ب 51ا1۳ أو 
الي تذكر 51]» سيكون للملفات على الأرحح بح أسماء منتلفة حداً. من المفيد أكثر في هذه الحالة البحث عن محتوى الملفات؛ بدلا من البحث 


عن أسماء الملفات»؛ خاد كل الملفات ذات الصلة. 

لا داعي للقيام بأي حطوة إضافية في البحث لأن ويندوز يبحث بشكل افتراضي عن امحتوى الموجود ضمن الملفات أيضا أثناء بمثه عن 
أسماء الملفات واخلدات, 
البحث عن الملفات حسب التاريخ والحجم والنوع 


عند البحث عن الملفات» يمكن البحث عن تاريخ التعديل الأير لاستعمال عامل التصفية 
"تاريخ التعديل"؛ كما هو مين في الشكل هنا. 
عند تنفيذ عملية بحمث؛» يتوفر معيار إضافي يسمح لك بتحديد نطاق تواريخ. 


a 
ناذا‎ a 
Z2 1 
5 5 
1ë 15 
مك تل‎ 
اكد لا‎ 


بمكن أيضاً البحث عن الملفات الي لها ححم معيّن. لاء قد يرغب المستخدم بإيجاد الملفات الي يكون حجمها على الأقل أو على الأكثر 

محم معيّن محدّد بالكيلوبايتات. 

e.‏ اضغط في مربع البحث في نافذة مستكشف ويندوء واعثر عامل التصفية "احج" 
فتظهر لائحة تحتوي على معايير تصفية الحجم. 

ه احشر خياراً ملائماً من الخيارات المتوفرة. كن دقيقاً بشأن الحجم لأن هذا سيسهّل 
عليك العثور على الملف الذي تمتاج إليه. 

3 تابع البحث بالطر يقة الاعتيادية, 


يمكن أيضاً تعديد نوع الملف الذي تريد البحث عنه مرد الضغط في مربع البحث لإظهار القائمة النسدلة ثم انيار عامل التصفية "النوع" 
ثم اعتيار نوع الملف الذي تريده من القائمة الي تظهر. 


« هرّر في اللائحة المتوفرة واحتر نوع الملف الذي تريد البحث عنه. 


ملاحظة يمكن دمح الطرق المختلفة المناقشة أعلاه لصقل البحث قدر الإمكان. 
ولضمان اكتماله بسرعة. 


05 أساسيات الحايب 


10-1-4 رؤية قائمة الملفات المستعملة مؤخراً 
القائمة "ابد" في ويندوز 1أذكى من القائمة "ابد" في 


انارت ويندوز السابقة, فبدلاً من إظهار قائمة بآخر س وات 
chocolate 1.docx 5 5200101‏ 
ملفا مستعملا ضمن العنصر "المستندات الأخيرة" . ا القائمة ف 3 3 * 8 ...Micrasoft OFice Viord Doc‏ 
ابدأ سهما أسود اللون يشير إل اليسار بعد إعسم کل بر نامج 18 chocolate 5.docc‏ 
يؤدي ضغطه إلى فتح قائمة تتضمر أخدث 17 ملفا عملت 6 Doc‏ قمه لاع 045 „Microsoft‏ 
عليه مؤحراً. يإمكان تلك القائمة أن تكون طريقة مفيدة لفتح ) i‏ رون 
العمل الحديث بسرعة. (78 ہدید ارنة2 ٥>>‏ 
1 شروع ؛ 19 05 _طباعة :ه00 
لمعاينة تلك القائمة» قم نما يلي: 5 docs aî _ 05 E]‏ 
ه اضغط الزر "بدأ" لفتح القائمة "ابدأ" وابحث عن سهم 
أسوذ يشير إلى اليسار بعد إسم أحد البرامج, 
ه اضغط ذلك اسهم الأسود وستظهم قائمة بالملفات 
المستعملة مؤخراً في قائمة منسدلة. 


ه أاضغط الملف الذي تريد فتحه. 


2-4 تنظيم الملفات و الحلدات 


1-2-4 2 الملفات به ا وغير ر 
3-2-4 5 5 لفات وافدات بين لنت وعركات لاوس 
4 ر 


1-2-4 اختيار الملفات والمجلدات الفردية المتجاورة وغير المتجاورة 


قبل أن يمكنك العمل مع أي ملف أو مجلد. عليك احتياره أولاً. هذا يبلغ ويندوز 7 أن الملف أو املد هو العنصر (أو العناصر) الذي تريد 
العمل معه الآن. عند اختيار أحد العناصرء يتَغمّر لون رمزه, 


يمكن احشيار عنصر واحد أو مجموعة من العناصر إما على سطح المكتب أو في نافذة مستعرض ملفات. ستؤثر الأعمال كالسحب أو 


ه لاختيار عنصر واحده اضغطه مرة واحدة. م 
ه 
بتعمل_الذ انبة 


عند عدم احتیاره» لا يكون مميزاً عند احتياره» يضبح مميزا 


في أي مان بالقرب من أحد العناصر في ناحية فارغة من سطح المكتب أو و کڪ 2 
حلفية النافذة؛ اضغط زر الفأرة الان باستمرار واسحب مستطيل احتیار السيرة افر 
ادل .الو اتيا 


حول العناصر. 
© الاحتيار عدة مر عات هن العناصر باستعمال مستطيل احتيار» اضغط المفتاج Ctrl‏ 
باستمرار ثم أكمل كما في النقطة السابقة لقدر ما تشاء من مجموعات العناصر. 
۾ لاحتيار مجسوعة من العناصر المتجاورة باستخدام لوحة المفاتيح» اضغط المفتاح 
۴ باستمرارء واضغط العنصر الأول واضغط العنصر الأجير, كل العناصر ين 


ذلك العنصرين متُّحتار أيضاً. © حسابات 
1 اتح اڑہاٹی رام ہار پس 
© لاحتيار عدة عناصر غير متجاورة (غير موحودة انب بعضها البعض)» اضغط ‏ |[ ا a‏ 


© لاحتيار كل العناصر في النافذة النشطة» اضغط 1 © باستمرار واضغط كر 


2-2-4 فرز الملفات في ترتيب تصاعدي وتنازلي بحسب الإسم, الحجم النوع: تاريخ آخر تعديل 
عند معاينة لائحة ملفات في نافذة» يمكن أن يكون مفيدا فرزها بطريقة معيّنة. مغلا يمكن فرزها بحيث يظهر الأكير أولاً لتسهيل حذف 
الملفات الكبيرة لتحرير مساحة القرص. 
« افتح املد الذي تريد فرز ملفاته وجلداته الفرعية. 
« غيّر النافذة إلى معاينة التفاصيل بضغط زر تغيير طريقة العرض واحتيار "تفاصيل". 


٠‏ في معاينة التفاصيلء يؤدي ضغط رؤوس الأعمدة كالاسم, الحجم, النوعء الخ إلى فرز اللائحة وفقاً لذلك. 

ه المثلث الصغير في رأس العمود يحدّد اماه الفرز. اضغط الثلث لتغيم اتماه الفرز 
في الخال على اليسارء اللائحة مفروزة في ترتيب ١‏ 
تصاعدي حسب الإسم. لذا فالأسماء الي تبدأ 
بالحرف "" سيتم ذكرها قبل تلك الي تبداً بالحرف 
"ب". وضغط رأس العمود مرة أخرى سيغير ااه 
الغرز إل e‏ تناز | 1 ۰ او 11 


أ ل السحات الاس بالعاصو الشرني اق T22‏ 1508 
A :‏ 10:32 110 اثرة 


ألما تسم العوارد العائبية. اناق 10:50 SAID‏ 
ش ا ماحليات لم و3 210 51 
ذه الترعى تىي زع ”` ٢‏ 


له 7 تسر (ضاسي] 
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3-2-4 نسخ ونقل الملفات والمجلدات بين المجلدات ومحركات الأقراص 
إن نسخ ونقل الملفات واللدات هو مطلب شائع؛ مثلاً نسخ مستندات إلى عرّك أقراص 1158 من وقت لآخر بقصد إنشاء نسخة 
احتياطية عنها,. 


عند نسخ أو نقل جلد 2 أيضاً كل شيع موحود ضمن ذلك اغلد (الملفات والملدات الأحرى). قد يكون مفيداً فحص حجم املد 
الذي تنوي نسخه أو نقله والمساحة المتوفرة في المكان الذي تنوي نسحه أو نقله إليه. 


نقل الملفات أو المجلدات يزيلها من المككان الأصلي ويضعها في المكان الجديد. 


نسخ الملفات وامجلدات باستعمال القائمة واختصارات لوحة المفاتيح 
لنسخ ملفات أو محلدات باستعمال القائمة واحتصارات لوحة المفاتيح: 
جد العنمبر اللطلوب نسخه ف النافذة واحتره بضغطه مرة واحدة. 
اضغط بالزر الأيمن العنصر المختار واعتر "نسخ" من القائمة المنبثقة, 
استعرض إلى المكان المدف الذي تريد نسخ العنصر إليه. Em‏ 
بمكن تفيذ هذا باستعمال نفس النافذة (لأنه حانا يشم نسخ العنصر» سينذ كره ويندوز 7 ارال الي 
حين ولو استعرضت إلى مكان آحر أو نافذة أحرى أو سطح المكتب). | 


اضغط بالزر الأبمن ناحية فار غة في المكان اهدف. 
اثر الع مر "لصي" 1 


خدید لايا دقلا انعو الجاجحة - إنه عادة إسم الملف / الحلد ee‏ - س إلى فايته. 


يشم هذا لأنه لا يمكن وضع عنصرين في نفس المكان لهما نفس الاسم بالضبط. 
ملاحظة يمكن استعمال اختصارات لوحة المفاتيح :6+0 لنسخ الملف أو المجلد و::6+/ للصقه. 


سخ الملفات واجلدات باستعمال السحب والإفلات 


بدلا من استخدام أوامر النسخ واللصسق؛ ؛ ممكن سخ العناصر الختارة e Em ٠‏ ¬ 
بسحبها وإفلائما أيضا. لكي تعمل هذه الطريقةء يجب أن يكون مكان || || 3-3-00 e e‏ 
النسخ من ومكان السخ إلى مرئيين في الوقت نفسه. : 


م تأكد أن المكانين هرئيان. بمكنهما أن يكونا نافذتين؛ أو دة لد 
و سطح المكتب؛ ا 
في لفطة الشاشة البيّنة على اليسارء هناك نافذتان مفتوحتان. ويجري 
النسخ من اليمين (عيّنات) إلى اليسرى (الشركة). 
اثر العنصر أو العناصر الي تريد نسخها, 
بعد احتيار العناصرء اضغط المفتاح ۳)۴1 باستمرار. 
اضغط العنصر المختار (إذا كان هناك أكثر من واحد» اضغط أي 
عنصر مختارع واضغط زر الفأرة الأيسر باستمرار. 


انسخ العنصر (العناصر) إلى المكان اشدف بواسطة الغأرة مع استمرار ضغط المفتاج Ctrl‏ 
لاحظ أنه عندما يكون المؤشر فرق الوحهة كما في الشكل هناء كه م 
سيتضمن مؤشر الفأرة العلامة "+" للدلالة أنه تمري عملية نسخ. 5 + 2 EDETEN‏ 


أفلت زر الفأرة والمفتاح 1 © "لافلات" العنصر (العناصر) في المكان ساد * د - له © 


الجديد. 


نقل الملفات أو امجلدات باستعمال القائمة واختصارات لوحة المفاتيح 

نقل الملفات واغخلدات باستعمال هذه الطريقة يتم نفس الطريقة تقرياً كنسخها. الفروق هي: 
« عند استعمال القائمة بعد ضغط العنصر (أو العناصر) بالزر الأبمن؛ اتر "'قص" بدلا من "نسخ". 
ه عند استعمال احتصارات لوحة المفاتيح» اضغط 72+01 للقص بدلا من 6151+© للنسخ. 


نقل الملفات واجلدات باستعمال السحب والإفلات 
هلم العماية مشايية تقريبا لعملية نسخ الملفات» المشروحة أععلاه. الفرق هو أن المفتاح 01 لا يضعط باستمرار أثناء السحب. 
كما أن المؤشر لن يتغير ليشمل الرمز "+"ء وهنا دلالة على أنه بحري عملية نقل وليس عملية نسخ. 


4-2-4 حذف اللفات والمجلدات إلى سلة الحذوفات واستعادقا إلى مكافها الأصلي 
إذا لم تعد اجحة إلى ملف أو مجلد؛ مناك حذفه. قد يتم هذا لتحرير المساحة على القرص الصلب أو جرد إبقاء الملفات مرتبة ومحدثة, 
يجب الانتباه عند الحذف - إذا كان الملف أو المحلد مهماًء من الأفضل الحذرء رغم أن ويندوز 7 يصعّب كثيراً حذف شيء سيؤذي نظام 


الحم 2 3 اللقصسلة , 


ملاحظة لا يمكنك إرالة برنامج كامل كما يكروسوفت وورد مثلاً بنفس الطريقة التي تريل بها الملفات والمجلدات. بيجب بدلاً من 
ذلك إلفاء تثبيت البرنامج كما هو مشروح في القسم 6-3-2. 


"٣ 


حذف العناصر لا يزيلها كلياء بل ينقلها إلى املد "سلة المحذوفات". سلة المحذوفات ممثلة برمز على سطح المكتب. E,‏ 


100 أسابيات اغحيايب [ 


هناك طرق عتلفة لحذف عنصر (أو عناصر). 


ه استعيال السحب والإفلات يمكن سحب عنصر أو عناصر وإفلاتها في سلة المحذوفات. احتر عنصراً أو عناصر بالطريقة الاعتيادية ئ 
وأسحب وأفلت الاحتيار فرق رمز سلة اغدذوفات. [ 


« استعيال القائمة ليذف عنصر أو عناصر باستعمال قائمة» احتر ما تريد حذفه؛ واضغط بالرر الأمن فرق الاحتيار واعتر "حذف" من [ 


۾ اسععمال لوحة المفاتيح اتر العنصر أو العتاصر المطلوب حذفها - 
واضغط المفتاح عباعاع12 على لوحة المغاتيح. E‏ 
کا : Microsoft Office Word Document 2al‏ 
٠‏ : | جت ق الح 381 كيلوبايت 
ستظهر نافذة تأكيد دائما كتدبير وقائي. ظ تسح تارية یں 10 املظ اق 
٠‏ اضغط "نعم" لتأكيد الحذف. ) 
| هق ا 
استعادة العناصر إلى مكانها الأصلي 
حذف العناصر ينقلها إلى سلة الحذوفات. لا يرال بالإمكان استعادة؛ أو إلغاء حذف» العناصر الموحودة في الحلد "سلة الحذوفات". 
لاستعادة عنهم: 
« اضغط ضغطاً مزدوجاً رمز سلة المحذوفات لرؤية محتوياتما | 
في نافذة. 


اضر العنصر أو العناصر الي تريد استعادتها من سلة | ف عسويو 


ا 
fice Ward Document ۳‏ تمموعزارة 
اذوفات, ظ 


1 تيلوبايت 
© اضغط زر الفأرة الأيمن على الاحتيار. 
© احتر "استعادة" من القائمة المبثقة. 


5-2-4 تفريغ سلة المحذوفات ئ 

لحذف العناصر كلياء يجب أن تفر غ سلة المحذوفات. افتح سلة المحذوفات أولاً وتأكد أنه من الآمن حذف كل شيء. يمكن حذف عناصر [ 
فردية في سلة المحذوفات أو يمكن تفريغ املد بأكمله. [ 
حذف عناصر فردية من سلة الحذوفات 

لحذف عنصر فردي في سلة امحذوفات بشكل دائم: 
افتح سلة المحذوفات بضغط رمزها ضغطاً مزدوجا. 
ه أاحتر العنصر المطلوب حذفه بالطريقة الاعتيادية. 
« اضغط الاحتيار بالزر الأيمن. 


۾ اعتر 'حذف". 
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تفريغ كل العداصر من سلة المحذدوفات 

لحذف كل العناصر الموجودة في سلة الحذوفات بشكل دائم: ظ ١‏ 
« اضغط بالزر الأيمن رمز سلة المحذوفات. لتك الها فر کے 
« احتر 'إفراغ سلة امحذوفات" من القائمة المنبئقة. ا 


یسا عسي 


3-4 ضغط الملفات والمجلدات 


1-3-4 تعريف أنواع وسائط التحرين الرئيسية 

2-3-4 غيديد حجم الملف؛ حجم اخلدء وقياسات سعة التحرين 

3-3-4 عرض المساحة المتوفرة على جهاز تخزين 

4-3-4 فهم هدف ضغط الملفات واغلدات 

5-3-4 ضغط لملفات والمملدات 

6-3-4 استخراج الملفات والمحلدات المضغوطة إلى مکان على مرك أقر اص 


1-3-4 تعريف أنواع وسائط التخزين الرئيسية 
راحع القسم "التخزين" على الصفحتين 42-41. 
2-3-4 تحديد حجم الملف. حجم انجلد؛ وقياسات سعة التخزين 


ق 


قاس ححم اللفات والجلدات بالبايت والكيلوبايت (008 والميغابايت (808) والغيغابايت (68) والتبرابايت (18). يمتل كل حرف 
خن على الكمبيوتر 1 بايت من مساحة التخخزين. 


1 كيلوبايت = 1024 بايت 1 میغابایت = 1024 كيلوبايت 
1 غيغابايت = 1024 ميغابايت 1 تيرابايت = 1024 غيغابايت 


سيكون حجم ملف نصي تموذحي بالكيلوبايت؛ في حين أن حجم مستند نموذحي لمايكروسوفت وورد أو عرض تقديمي نموذحي 
لمايكرو سوفت باوربويدت باليغابايت. 
3-3-4 عرض المساحة المحوفرة على جهاز تخزين 
بغض النظر عن طبيعة حهاز تخرينك» الخطوات التالية هي نفسها: 
5 اضغط الزر "اي" واحثر "الكمبيوتر'. 
© اضغط جهاز التحرين المطلوب, 
| الساحة اليس 1 5 بايت 2 2ك شيخابايت 
هه اضغط الزر "تنظيي" على شريط الأدوات واعتر "خصائص". الصاح ابسرة: 3 بات 165 فيغابايت 
يظهر مربع حوار يعرض سعة جهاز التخزين والمساحة المتوفرة عليه. س 
مسرل اراس بح 


| | سقط براك الأاقرامي هنا لتوقير يساسة اطي اشرق 
السماح بجر الشات احطودة علس مراك الأقراس هذا بالإسافة 
اس كا لقي البلقات 
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4-3-4 فهم هدف ضغط الملفات واخلدات 


أكبر. عملية إنماز هذا تسمى ضغط («5زقدوع محومة). 

من المهم الانتباه إلى أنه لا يمكن ضغط كل اللملفات بشكل متساو . هكن ضغط الملفات النصية .ما يصل إلى 90 بالمئة. الملفات المتتّحة في 
مايكروسوفت أوفيس 2010ء كالملفات »تنل أو تنسيقات ملفات الصور كل برعمز. أو گا لن تُضِمّط كثيرا عادة ما عدا بكميات صغيرة 
جداء لأغغا مضغوطة من قبل داحلياً. 


بایان تزيل ملف كبير مرفق برسالة بريد إلكتروني إلى مستلم لا بملك اتصالاً سريعا بالانترنت أن يستغرق وقنا طويلا. 00 
ال سف قبل إرساله» سينخفض عدد البايئات المطلوب إرساها وبالتالي سينخفض الوقت المطلوب للتتزيل. . كما أن المستلم بماحة إلى أن يكون 
قادراً على استخراج اللف الأصلي من الملف المضغوط باستعمال البرنامج الملائم. 

مايلي هو مثال بسيط جدا عن أحيد أنواع الضغط. يحتوي ملف على النص التالي : 22*28 


هناك 18 حرفا تستهلك بعض المساحة على القرص. يستعمل برنامج لضغط الملف؛ تما يودي إلى إصدار مضغوط جتري على العالي: 

OEE IED 
مسن الواضح أن هذا الملف يستهلك مساحة أقل - - 13 حرفا إذا تمت معالحة هذا الملف المضغوط في برنامج استخراج؛ سيعرف ذلك‎ 

البرنامج مثلاً أنه يجب إعادة توسيع 10[2] إلى النموذج الأصليء أي» 2222222222. 

هناك طرق مختلفة يمكن استعمالها لضغط الملفات: ك 21۴ ر۸۸۴ و114. العيار القياسي للضغط في عالم ويندوز هر التسسيق pا2.‏ 
هذا التنسيق قياسي» بنفس الطريقة الي تتوافق فيها ملغات الرسوم ذات التنسيق ۴۴86[ مع ذلك المعيار القياسي بالذات. بالنتيجة» هناك عدة 
برامج حدماتية ك دامع 6م21 وم۷2 تستطيع العمل مع تلك الملفات ماع . تلك الأدوات هي مؤرشفات وكذلك ضاغطات. معن 
آحي» يمكن ترويدها لائحة ملفات أو جلدات وستضغط كل واحد مها فردياً قبل تمميعها كلها لي ملف مضغوط واحد. يؤدي استخراج 
محتويات هذا الملف في مكان آحر أو في كمبيوتر آحر إلى إعادة إنشاء كل الملفات واللدات المإرشفة ضمنه. هذا يجمعل عملية الضغط مفيدة 
أكثر فأكثر لإرسال الملفات كرفا لا عل الحجم الإجمالي أصغر فحسبء بل تستطيع أيضاً ترم عدة ملفات في ملف واحد. 


مثا هذا ملف pا2.‏ 8 


م3 العالية 


وضحه بواسطة الأداة ۷1۸۸۴ يجن أنه توي على ملقات ا | f me Toe ns e ep o‏ 
ع 9 8 هط BSE‏ 

بملك ويندوز 7 قدرة مبيّة على العمل مع الملفات اع إحدى ميزات | ك . 
هذا هي أنه إذا سمح لويندوز معالحة الملفات م21 بدلاً من أداة صنع شركة 
أصرى؛ ستعمل تلك الملفات يذج كمجلدات عادية ثماماً. اضغط أحدها 
ضغطا مردوسا وستظهر محتوياته في نافذة عادية ويمكتك العمل مع 
اتر يات مثلما تعمل مع أي نافذة أخرى. 

سيستعمل هذا الكتاب وظائفية ويندوز 7 القياسية هذه في أي أمثلة, 


3 ` | 90 FF عم له 18ل - نز هسم العرارد‎ unpacked aze L211 kbytes 


ب bytes inlf‏ 33043 جم folders‏ 3 امام 
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5-3-4 ضغط الملفات والمجلدات 


لضغط ملف واحد: 
٠‏ افتح نافذةَ وجد العنصر المطلوب ضغطه. 
٠‏ اضغط بالزر الأبمن العنصر واضغط "إرسال إلى" في القائمة المنبثقة الي تظهر. 
ه اضغط الخيار "جحلد مضغوط" في القائمة الفرعية,. 
۵ إذا كان الملف كبيراء قد يستغرق ضغطه بعض الوقت. 
في تلك الحالة» ستظهر نافذة تقدّم كاليينة هنا. 


8 ست الداكس 

إوك محرد الأقراص اعرئة زعد) 

© عحرت قر صر 000-۷ 101420249 زع 
Shared (\\SHARSHAR] WM) Ga‏ 


إسم الملف المضغوط سيكون نفس إسم الملف لكن بالإمتداد صل . 
ولضغط جلد واحد: 

٠‏ يمحكن أرشفة وضغط بحلد واحد بنفس الطريقة ثماماً كضغط ملف واحد. لاحظ أن هذا الإحراء تكراري ذاتي - معن آخرء سيتم شل 
كل الملفات وامخلدات الفرعية الموجودة داحل ابجلد. 
ولضغط عدة عناصر: 

ه كن احتيار وضغط عدة ملفات ويحلدات باستعمال نفس طريقة ضغط الملفات والمحلدات الفردية المشروحة أعلاه. 


6-3-4 استخراج الملفات وانجلدات المضغوطة إلى مكان على محرّك أقراص 
لاستعمال الملفات والمحلدات الموجودة في ملف مضغوط مرة أحرى» يجب استحراجها. يمكن استخراج كل شيء موحود في ملف أو جلد 
مضغوط أو استخراج عناصر مختارة فقط. 
لاستخراج كامل محتويات الملف المضغوط: 
٠‏ انسخ الملف المضغوط إلى المكان الذي تريد استخراج الملفات فيه. 
٠‏ اضغط بالزر الأبمن الملف المضغوط واحتر "الاستخراج هنا". 
سيم استخراج النتويات. 
إذا كانت هناك جحلدات في العملية» سيّعاد إنشاء بنية المجلدات وامحتويات. 
لاستخراج عنصر واحد من ملف مضغوطء قم ما يلي: 
٠‏ اضغط ضغطأ مزدوجاً الملف المضغوط لفتحه في نافذة: 
جحد العنصر المطلوب. 
انسخ أو انقل العنصر إلى حارج النافذة بالطريقة الاعتيادية. سيتم تحديث الملف ما2 تلقائياً. 
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1-5 مفاهيم الشبكة 


1-1-5 تعريف المصطلح شبكة. شرح هدف الشبكة: لمشاركة البيانات والأجهزة والوصول إليها بأمان. 

2-1-5 تعريف المصطلح الانترنت. تعريف بعض استحداماها الرئيسية» مثل: شبكة الويب العالمية (/8آ/17/178)» :03/011 البريد 
الإلكترون. المراسلة الفورية. 

3-1-5 تعريف المصطلحات الانترانت» الشبكة الخصوصية الوهمية ([۷۴) وتعريف استخداماتها الرئيسية. 

4-1-5 فهم معين سرعة الإرسال. فهم كيف ثقاس: بت بالثانية (ومط)؛ كيلو بت بالثانية (وماءا): ميغابت بالثانية (وترطمة)؛ 
غيغابت بالثانية (ومطاع). 

5-1-5 فهم مفاهيم التزيل من والرفع على شبكة. 


1-1-5 تعريف المصطلح شبكة. شرح هدف الشبكة: لمشاركة البيانات والأجهزة والوصول إليها بأمان 
الشبكة (kانساع")‏ هي بججموعة من الكمبيوترات الي تتصل ببعضها البعض من خلال وصلة سلكية أو لاسلكية. . بإمكان الشبكة أن 
تكون صغيرة قضم كمبيوترين فقط أو كبيرة كالائترنت. الغاية من إنشاء شبكة هي تسهيل تبادل البيانات والمعلومات بين المستخدمين 
والتواصل فيما ينهم: و كذلك التشارك في استخدام جهاز واحد (طابعة مثا بدلا من شراء نفس اللبهاز لكل مستعدم على حدة, 
مسنناقش أربعة أنواع للشبكة هي: الشبكة الحلية )1.4[N(‏ والشبكة الغحلية اللاسلكية ([1۸) والشبكة الواسعة (18'830) وشبكة 
العم لخادم (client/server)‏ 
يده 2 0 3 ا local aren E‏ 0 م لنبياكاهدة ر ار و 
الشبكة ×1۸ اللاسلكية 15 (WLAN‏ تشبه الشبكة LAN‏ 4 لا یتم توصيل ات 55 59 في الشيكة اللاسلكيةء 
تستطيع الكمبيوترات التواصل باستعمال موجات راديو ترسل إشارات إلى بعضها البعض ف المواء. هذا يعطي دمي الشبكة مروئة 
أكبر كونه يمكنهم التنقل ضس منطقة الشبكة. يمكن إججاد الشبكات ۷1_۸۸ في المنازل والمكاتب وكذلك في الأماكن العامة؛ 
كالمقاهي؛ حيث يستطيع المستخدمون الاتصال بالانترنت. 
الشبكة الواسعة (YAN)‏ ف الشبكة الراسعة wide area network) WAN‏ 
أو «WAN‏ ربط الكمبيوترات؛ وكذلك شبكات الكمبيوترات؛ بعضها 
غير مسافات طريلة. 
تعمل الشبكة ۷4۸ بنفس طريقة عمل الشبكة ۸۸ء لكن عند مقياس 
اکير بكثير. يستخدم العديد من الموسسات شبكات ۷۸۸ لربط مكاتبها 
ا e‏ 
الاصطناعية. تُرسّل الييانات اا تفنية اا 


ير سل الشمر الاصطناعي البيانات» حيث كن تلقيها 32 مكان بعيك من 1 ش اتصالات القسر الاصطناء + لفكت 
دون الحاجة إلى مد حطوط أرضية أو أسلاك تحت سطح البحر. 
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شبكة العميل/الخادم في معظم الشبكات» هناك نوعان من الكمبيوترات؛ 
عميل (0116111) وحادم (تعبحةو). الكمسبيو تر العميل هو الكمبيوتر الذي 
يستعمله المستخدمون. الكببيوتر الخادم هو المسؤول عن تفزين البيانات 
الي يرسلها إلى الكمبيوتر العميل ويتلقاها منه. البيانات الي زیا 
الكمبيوتر الخادم تتوفر لكل الكمبيوترات العميلة المتصلة بالشبكة. مغلا 
هناك ملف عزن في الكمبيوتر الخادم يريد تحديثه مستخدم معيّن, 
8 يستطيع الستحدم تزيل ذلك الملف» تغييره؛ ثم إعادة رفعه إلى 
الكمبيوتر الخادم. بعد رفعه إلى الكمبيوتر الخادم» يصبح الملف الْحدّث 
متوفراً للآحرين على الشبكة. 


2-1-5 تعريف المصطلح الانترنت. تعريف بعض استخداماها الرئيسية؛ مثل : 
شبكة الويب العالمية (۷۷۷W)ء‏ 1۳١۷ء‏ البريد الإلكعرويي. المراسلة الفورية 
الاشرلنت شبكة عالية س الكمبيوترات مر بوطة ببعضها بواسطة شبكات اتصالات عن بعد, أي كمبيوتر يتضس البرنامج والمهار 


والاتصال عن بعد الملائم يستطيع الوصول إليها. بإمكان الكمبيوتر الموجود على مكتبك أن يككون أحدها - وهر هكذا على الأرجح. ما يلي 
سي لائحة بالمتطلبات لإاجراء اتصال هاتفي أساسي جلا بالا" نتر نت. 


e‏ کمیوتر یکن س 00 كمييوتر للاتصال بالانترنت. إن لغة الاتصال الخاصة المستعملة على الانترنت تمكن كل أنواع 
الكمبيوترات عع الاتصال ببعضها البعض. 

وه هموجه (وعارووم) هذا جهاز يرود نقطة الوصول المادية بين الكمبيوتر والاترنت. عادةء سيتصل الموجمّه بالائترنت من حلال مقبس 
هاتف أو اتصال لاسلكي أو اتصال بالأقمار الاصطناعية. ويتم توصيل الكمبيوتر بالموججته من لال سلاك أو اتصال لاسلكي. 

(browser) is 0|)©‏ هذا برنامج) كمايكروسوفت انتر نت اكسبلورر وهوزيلا فايرفو كس؛ يكن الكمبيوتر سن لسسع الإإشارات 
الي تأي من الاثترنت. 

ه حساب لدى مزوّد خدمة الانترنت (18۴) إنه عادة شركة اتصالات عن بعد» تقوم بتوصيل كمبيوترك بالانترنت. 

ه خط هاتف قياسيء إلا إذا جرى استعمال اتصال لاسلكي أو اتصال بالأقمار الاصطناعية. 


تستعمل الاشرنت في أغلب الأحيان كوسيلة للاتصالات الدولية لإرسال البريد الإلكترون أو الرسائل الفورية (من خلال برامج مثل ١‏ 
ويندوز ميسينجر أو واتس أب)» مشار كة الصور e‏ وأفلام الفيديو (من خلال البروتو كول 1/017 وبرامج مثل سكايب)» المشاركة 
في مناقفشات غرف الحادثة أو لكتابة المدونات. د شبكة الويب العالمية )۷W(‏ هي الوسيلة الي تتيح لك استخدام مستعرض للوصول إلى 
كميات كبيرة من المعلومات عن كل موضوع يمكن عه بالإضافة إلى ذلكء الانترنت تحل بسرعة محل أنواع الوسائط القديمة التقليدية أكثر» 
كالصسن والراديو والتلفريوت. ما أن الأئترنت تفاعلية ومرنة أكثر بكثير من الوسائط التقليدية؛ يستصيع الناشرون والعلنون تغدم تو ی 
معنصص فردياً للمستعلميين. 


3-1-5 تعريف المصطلحات الانترانت؛ الشبكة النصوصية الوهمية )۷۲١(‏ وتعريف استخداماها الرئيسية 
الاثقرانت (أو الشبكة الداعلية) لمكن إحراء اتصالات داعلية ومشاركة المعلومات ضمن المؤسسة. موقع الويب المشيّد لاترانت الشركة 
سبدو ویتصرف ماما كأي موقم عر لكن المعلو مات متوفرة فقط للمو ظفين ضمن الشركة وهداك برنامج حاص يحميها من الوصول غير 
المر خص, تعمل شبكات الانترالت بنفس طريقة عمل الائترنت قاماء أي أك ستستعمل مستعرضا لتعاين المعلومات . شبكات الاثترانت ممكن 

الشركات من أن تنشر المعلومات المهمة وذات الصلة واحملثة في ناحية ستكون نافذة للموظفين فقط. 
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الشبكة النصوصية الو همية Virtual Private Network)‏ أو (VPN‏ هي لفنية ال الانترنت أو أي شبكة وسيطة أحرى لتوصيل 
الكمبيوترات بالشبكات البعيدة المنعزلة الي لا توحد أي وسيلة أحری للاتصال ها ترود الشبكة المخصوصية الوهمية (1/881) حماية لكي تبقى 
حركة المرور الْرسّلة من خلال الاتصال الخصوصي الوهمي منعزلة عن ومحممية من بقية الكمبيوترات في الشبكة الوسيطة. تستطيع الشبكات 
ا لخصوصية الو*مية (1/77[5) توصيل مستخدمين فردين بشبكة بعيدة أو توصيل عدة شبكات ببعضها. 

مشلا قد يستخدم مستخدم شبكة حصوصية وهمية (۷۴[۷) ليتصل بكمبيوتر عمله من المترل فيصل إلى بريده الإلكتروني وملفاته وصرره 
اج تيح الشبكات الخنصوصية الوهمية (1/5715) للمستخدمين الوصول إلى الموارد الموجردة في شبكات بعيدة» الملفات والطابعات وقواعد 
البيانات ومواقع الريب الداحلية. سيشعر مستحدمو 7/821 البعيدون وكأنهم متصلون بالشيكة المركزية مباشرة. 


4-1-5 فهم معنى سرعة الإرسال. فهم كيف ثقاس: بت بالثانية (ومط)» كيلوبت بالثانية (ومداءا)؛ 
ميغابت بالثانية (دم ا .)» غيغابت بالثانية زهدرداع) 


سرعة الإرسال هي قياس للمعدل الوسطي لكمية البيانات الي تقل بين جهارّي إرسال بيانات لال فترة من الزمن. لها قاس عادة 
مضاعفات هن البتات أو البايتات بالثانية. 


بالصطلحات اليوميةء إا السرعة الذي يستطيع ها الكمبيوتر إرسال وتلقي العلومات عبر شبكة سواء أكانت شبكة ۸۸ أو شبكة 
AN‏ أو الانترنت, 

تؤثر سرعة الإرسال على مدى السرعة الي ستظهر يها صفحات الويب وكم من الوقت سيستغرق التتريل والرفع. 

ع المدول التالي أمثلة عن سرعات الإرسال. 


كيلوبت بالثانية (وpا))‏ آلاف البتات بالدانية المودم 56۸ له سرعة قصوى نظرية هي 56 كيلوبت بالثانية 
ميغابت بالثانية (p5ط1)‏ هلايين البتات بالثانية يستطيع الاتصال بالاثدرا نت ۸5051 العريض النطاق تتريل ما يصل إلى 8 


ميغابت بالثانية بناء على الخدمة, 


غيغابت بالثائية (ومط)) مليارات البنات بالثائية ‏ |الذاكرة 95۸4M‏ ذات السرعة 802100 وهي نوع من الذاكرة ۸۸۷ 
يستعمل في كمبيوترات عديدة» ها سرعة إرسال حوالي 21 غيغابت بالثانية 


5-1-5 فهم مفاهيم التنزيل من والرفع على شبكة 
يصف الرفع (0قداصنا) والتتريل (101030) عملية إرسال ملفات بين كمبيوترات متصلة ببعضها بشكل غير مباشر من خلال 
الانترنت. الرفع يعن إرسال ملف إلى مكان بعيد والتزيل هو العكسء إرسال ملف من مكان بعيد إلى كمبيوتر محلي. 


يشم تزيل الملفات عادة بضغط ارتباطات في صفحات الويب» لكن يكن نقلها أيضاً بوسائل أخرى كبر امج BitTorrent‏ أو FTP‏ 
(اعتصار امعمنوع2 Fle Transfer‏ بروت و کول إرسال الملفات), 


يكن أن يجري الرفع أيضاً من حلال ۴۲۴ أو من لال صفحات الويب» كعند تسليم فيلم فيديو إلى الموقع عطناآ ناملا. 
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2-5 الاتصال بالشبكة 


1-2-5 تعريف النيارات المستلفة للاتصال بالالترنت؛ مثل: عمط الماتف» الحاتف ارال السلك اللاسلكي (-إس)» 
الواإشاكس (ه-1)» القمر الاصطناعي. 

2-2-5 تعريف المصطلح مرود حدمة الانترنت (المزوّد). تعريف الاعتبارات المهمة عند احتيار نوع الاشتراك بالانترنت» مثل: 
سرعة الرفع؛ سرعة التزيل والحصة؛ الكلفة, 

3-2-5 التعرّف على حالة الشبكة اللاسلكية: محمية/آمنة؛ مفتوحة. 

4-2-5 الاتصال بشبكة لاسلكية. 


1-2-5 تعريف الخيارات المختلفة للاتصال بالانترنت» مشل: خبط الهاتف. الشاتف الجوال: السلك؛ 
اللإسلكي (1-11س)ء الواما كس (2ه-زمم؛ القمر الاصطباعي 


تقسم اتصالات الاثرنت إلى فين هاتفية (صنا-لةتل) و عريضة النطاق (لضةطلووطط). تتطلب الاتصالات الاتفية أن يتصل الكمبيوتر 
قلسي برقم هاتف حاص لإنشاء اتصال بالانترنت. للاتصالات الماتفية عادة سرعات إرسال منحفضة ثقاس بالكيلوبت بالثانية. تختلف كلفة 
الاتصال الهاتفي وفقاً لكلفة الرقم الذي يجري طلبه ولطول الفترة الى يدوم حلاها الاتصال زوهو مشابه للمكالمة اطاتفية). 


بإمكان الاتصالات العريضة النطاق أن تشر إلى أي دد من التقنيات الي تقدّم وصولاً سريعا إلى الاثترنت. للاتصالات العريضة النطاق 
سرعات إرسال مرتفعة تقاس بالميغابت بالثانيةء وهي دائماً مفتوحة» لذا لا حاجة إلى طلب رقم هاتف للاأاتصال بالاترنت. هذا يع أيضاً أن 
هناك عادة كلفة ثابتة للاتصبال. بسبب طبيعة الاتصال العريض النطاق - سريع ومفتوح دائماً - تكون الكمبيوترات الي تستعملها للوصول 
إلى الانترنت معرّضة أكثر لطر هجوم المقتحمين. لكن يستطيع المستخدمون منع تلك المحمات بثبيت برنامج أمان شائم. 
ما يلي هي أنواع الاتصال الشائعة بالاترنت. 
هه خط المغاتف الاتصالات الحاتفية هي أبطأ أنواع الاتصال. إنما تستعمل حط الهاتف لقياسي؛ مع إرسال البيانات إلى ومن الككمبيوتر 
رورا ۳ إنه جهاز يحول الإإشارة الشمائلية الي ينقلها حط اشاتف إلى الشكل الرقمي الذي ين يفهمه الكمبيوترء أو العكس بالعكس. يذ 
يمكن إحراء أو تلقي مكالمات هاتفية بينما يستعمل الكمبيوتر حط الماتف. سرعة الإرسال النموذجية هي 56 كيلوبت بالثانية. 
۾ 15121383 زالشبكة الر قمية للضدمات الحكاملة) إنها تين بسيط على الاتصالات اشاتفية: كونه نظام إرسال رقمي. يمكن ربط عدة 
حعطوط سوية لترويد سرعة أكبر والسماح يارسال أصوات وبيانات في الوقت نفسه. سرعة الإرسال اللموذحية هي 128 كيلوبت 
بالثانية, 
۾ اشاتف الحوال إنه هاتف لا يتطلب حلا ر ضا ابا لإحراء المكالمات. كما أله يستعمل التقنية اللاسلكية للوصول إلى الانترنت» حيث 
يستطيع المستخدمون الوصول إلى مجموعة كاملة من الخدمات؛ من بينها الوصول إلى مواقع الأحبار والأعمال المصرفية المرّالة (المصرف 
الال ), مع الأعمال المصرفية عبر الا نتر نت» يستطيع المستخدمون فحص أرصدقم» دفع الفواتير وطلب بياناقم المالية؛ ام لق أصبحت 
أشواتف رال متطوّرة دا هذه الأيام. 
3 السلك إنه الصا ا نا وان رما ا اه زور لفزيون e‏ عل هة ا 3 ا 
ميغابت بالثانية, . 


ه اللاسلكي (1-8«) تستعمل الاترنت اللاسلكية موجّهاً خخاصاً يستطيع تلفي وبث الإشارات من خلال هوائي بعيد يكون بدوره 
متشصلا بالاتقرنت مباشرة. هذه التقنية شائعة الاستعمال حيث تكون الاتصالات "السلكية" غير متوفرة. إنما سريعة نسبياً لكنها تتأثر 
بالتشويش بسهولة. المحواتف اللوالة أيضاً تستعمل التقنية اللاسلكية للوصول إلى الاترنت. اللاسلكي في هذا السياق ليس نفسه كالشبكة 
اللاسلكية ضس الترل أو المكتب. في تلك الحالة الاتصال الفعلي بالانترنت يمكن أن يكون ۸051 أو أي تقنية أحرى» مع التشارك 
بالاتصال داحل المبئن باستعمال شبكة لاسلكية. سرعة الإرسال النموذجية هي 2 ميغابت بالثالية. 
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ه الوايماكس (حهص-اس) تقنية اتصالات لاسلكية دف إلى توفير البيانات عير مسافات طويلة بعدة طرق تتراو ح من الوصلات نقطة 
لنقطة إلى وصلات اطاتف الحوّال وبسرعات تصل إلى 1 غيغابت بالثانية للمحطات الثابتة. المسافة الي يغطيها الوايماكس تتخطى بخثير 
المسافة الي يغطيها اللاسلكي» وهي تُقدر محوالي 40 كيلومتر. 

و القمر الاصطناعي غالبا ما تدكل المناطق البعيدة جداً على انترنت ا بع N‏ ا 
نسيا . كما أنه مثل اللاسلكي» حل مسر جدا. هذا يعن أنه رغم أن الرفع أو التتريل سريم حالما ييدأء إلا أنه يمكنه أن يستغرق وقتا 
طويلاً قبل أن يبدأ. هذا يجعله غير مناسب للبرامج كل 1۴و۷ 50 الكمبيوتر على الاثترنت. تصل سرعة الإرسال الدموذحية إلى 
500 كيلوبت بالثانية, 

٠ه‏ 1ا05 رخط المشترك الرقمي غير المتمائل) إنه حدمة سريعة مسماة هكذا لأن سرعة التزيل أسرع بكثير عادة من سرعة الرفع. 
تصل سرعة الإرسال النموذجية إلى 24 ميغابت بالثانية. 


»م الألياف الضوئية تستعمل هذه التقنية ضوء ليزر لإرسال البيانات وتستطيع تقدتم سرعات إرسال تصل إلى 100 ميغابت بالثانية, 


2-2-5 تعريف المصطلح مزوّد خدمة الانترنت (المزوّد). تعريف الاعتبارات المهمة عند اختيار نوع الاشتراك 
بالانترنت» مشل: سرعة الرفع» سرعة التاريل والخصة؛ الكلفة 
يتم الاتصال بالانترنت من علال شر کات تسى زو 3 حدمة الانترنت Internet Service Provider)‏ أو «(ISP‏ شل لمر دون 8 ابة 


لق يدل بن ا المستخدم إلى الاترنت, يستخدم هزودو حدمة الانترنت عدة تفنيات عنتلفة لللاتصال بالانثرنت ويقدّمون نطاقا کوان 
سرعات البيانات. 


عدد المزؤّدين هذه الأيام كبير حدا ويقدّمون مجموعة مذهلة من النيارات» لذا فإن أفضل أسلوب لاعتيار المزوّد الأنسب لك هو التركيز 

على بعضص الاعتبارات المهمة للمقار نة بينهم: 

ه سرعة الاتصال رغم أن الاتصال العريض النطاق يُعتير اتصالاً سريعاً بالائترنت» لا تزال هناك فروق في السرعة حيث يمكن أن تختلف 
من 512 كيلوبت بالثانية إلى 8 ميغابت بالثانية. لكن أهمية السرعة تعتمد على طبيعة استخدامك للاتصال. لكن هذه ستتأثر بعوامل 
عديدة كعدد الكمبيوترات الي تتشارّك الاتصال بالائترنت ضس مؤوسستك أو مترلك ونوع وكمية المحتوى الذي تحتاج إلى تتريله. 

هه خصة الاستخدام يفرض بعض الزودين حداً على كمية البيانات الي يقوم المستخدم بتزيلها على جهازه لال فترة زمنية ثابتة. لذا 
بعدما يستهلك المستخدم الحصة المحصصة لف يدأ المزود يتقاضى منه مبالغ إضافة أعلى عادة من السعر العادي. 

ه الكلفة كان المستحدم في البداية يدفع لقاء الكمية الي يستهلكها عبر الاتصالات اهاتفية. لا يزال هذا الخيار متوفر 1 للمستخدمين الذين 
يمتاجون إلى استحدام الانترنت مقادير ضئيلة جدا. 

قبل أن ختار مزوداً لمرلك» تذكر أن تقارن سرعات تمميل الملفات ورفعهاء شروط الاستحدام حودة حدمة الزبائن» والعروض الخاصة/ 

الوظائف الإضافية. 


3-2-5 التعرّف على حالة الشبكة اللاسلكية: محمية/آمنة: مفتوحة 
في الأساسء أنظمة الحماية المستعملة مع الشبكة اللاسلكية مشايهة لتلك المستعملة مع الشبكة السلكية. نظاما الأمان الرئيسيان للشبكات 
اللاسلكية ها التصفية M4٣‏ (احتصار امطوه© sوععءة‏ نلع أو العنوان المادي) (التحكم بالوصول إلى الوسائط)؛ رإحدى طريقتي 


تشفير: WiFi Protected Access‏ (أو ه۴ الوصول اللاسلكي اغغمسي)؛ وهو بروتوكول الأمان الموصى به حالياً؛ » Wired‏ 
Equivalent Privacy‏ (أو «WEP‏ الختصوصية ة السلكية المتكافعة). وهي طريقة تشغفير بسيطة. 


MAC‏ راخصار Meda Access C001‏ التحكم بالرصول إلى الوسائط) يمكن استعمال تصفية 1۸٣‏ في الشبكة اللاسلكية 
للسماح فقط لبعض الأشخاص من الوصول إلى الالترنت. بمكاك احتيار منم الاتصال عن جموغة من الناوين © شرلا (وترفيرة لكل 
العناوين الأحرى) أو توفير الاتصال لمجموعة من العناوين 1۸٣‏ فقط ومنعه عن كل العناوين الأخرى. 
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[ البيانات‎ WEP الخصوصية السلكية المتكافية) هو معيار امي للأجهزة اللاسلكية. يشفر‎ Wired Equivalent Privacy yl) WEP 
لحسابيتهاء لكنه غير حصن نتيجة وحود نقاط ضعف في عوارزميات التشفير. نقاط الضعف تلك لمكن من كسر الخوارزمية في أقل من‎ 
أحد أضعف اليروتو كولات المتوفرة لاذمان.‎ ۷٤۴ مس ساعات باستعمال بعض برامج الكمييوتر المتوفرة. . هذا يمعل‎ 

WPA‏ زأر 1-۴١ Protected Access‏ الوصول اللاسلكي الحمي) هو بروتوكول أمان يستعمل نفس آليات التحقق من الصحة ظ 
وعوارزميات التشفير کک ۴ع .W‏ الحسنة الرئيسية ل ۷۴۸ على 98/57 هي أن ۷۴۸ يولد مفتاح تشفير فريد لكل رزمة مرسّلة. [ 
هذا يجعل من المستحيل على المقتحمين المحتملين اتراق مفاتيح التشفير بالتقاطهم كميات كبيرة من الرزم وتحليل محتويائها. لأن ۷۶۸ ٠‏ 
مشابه حداً ل ۷٤۴‏ يمكن تعديل معظم الأجهزة اللاسلكية الموحودة الي تدعم ۷۴۴ لكي تدعم .18/84 عن طريق ترقية البرنامج. 


4-2-5 الاتصال بشبكة لاسلكية [ 
عي E RE‏ اللاسلكية المتوفرق ثم الاتصال بإحداها. تظهر الشبكات اللاسلكية فقط إذا كان كمبيوترك يتضمن مهاب ٠‏ 

شبكة لاسلكية ويكون الهاي 
لرؤية الشبكات اللاسلكية المتوفرة والاتصال بإحداهاء اضغط رمز الشيكة في منطقة الإعلام في الزاوية اليسرى السفلى لشريط مهام 

ويندوز. في لائحة الشبكات اللاسلكية المتوفرة الي تظهر؛ اضغط شبكة ثم اضغط "اتصال". [ 
إذا كانت الشبكة محمية» ستحتاج إلى كثابة مفتاح حمايتها. 
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1-6 حماية البيانات والأجهزة 


1-1-6 معرفة سياسات كلمات المرور الجيدة؛ مثل: إنشائها بطول ملائ مزج ملام للأحرف» عدم البوح يما لأحد؛ تغبيرها 
بشكل دوري. 

2-1-6 تعريف المصطلح جدار الحماية وشرح هدفه. 

3-1-6 فهم هدف نسخ البيانات احتياطياً إلى مكان بعيد بشكل دوري. 

4-1-6 فهم أهمية تحديث البرامج بشكل دوري» مشل: البرنامج المضاد للفيروسات» البرامج التطبيقيةء نظام التشغيل. 


1-1-6 معرفة سياسات كلمات المرور الجيدة» مثل: إنشائها بطول ملائي مزج ملائم للأحرف. 
عدم البوح ها لأحد؛ تغييرها بشكل دوري 

غالبا ما يتعامل المستخدمون ؛ بكتسل مع كلمات المرور؛ فيستعملون كنياتهم, أو كلمات يمكن التكهن بها بسهولة: كالكلمة لإ0سويوم. 
يستطيع المقتحم المصمّم اكتساب وصول سهل حداً إلى نظام فيه كلمات مرور غير آمنة. من المنطقي التقيّد ببعض الإرشادات الأساسية عند 
احتيار كلمات المرور. يجري فرض القواعد التالية في أنظمة عديدة, 
ه لا تشارك كلمات المرور مع المستخدمين الآخرين. 
۾ لاتستعمل كلمات موحودة في القاموسء أو كلمات مرور يمكن التكهّن ها بسهولة؛ “ك letmein jÎ password‏ أر access‏ 
۾ غير كلمات المرور بشكل دوري. 
ه استعمل كلمة مرور طولما 8 أحرف على الأقل. 
٠.‏ استعمل مزيها من أحرف كبيرة وصغيرة وأرقام وأحرف غير أجمدية. 
ه استعمل أرقاماً بدلاً من بعض الأحرف. مثا استعمل 4110ط بدلا من وااعط, 


2-1-6 تعريف اعلا جدار احماية وشرح هدفه 

يكون الكسبيوتر المنصل بالائترنت متصلاً أيضاً علايين الكمبيرترات الأععرى حول الما . هذا يعرّضه انطر الوصول إليه بشكل غير 
مرخّص من قبل أفراد أشرار أو مؤسسات إجرامية. تتصرف جدران الحماية كحاحز بين الكمبيوترات الفردية» أو شبكات الككمبيوترات» وبين 
الانشرنت» ما يجعلها غير مرئية. يأتي حدار الحماية إما على هيئة جهاز فيُسمّى حدار حماية حهازي أو على هيئة برنامج فيسمّى جدار حماية 
بربجي. يمكن ضبط تكوينه لترويد تبيهات إذا حرت محاولات اقتحام. 


3-1-6 فهم هاف نسخ البيانات احتياطياً إلى مكان بعيد بشكل دوري 
خرن المعلومات في الكمبيوتر إلكتروثيا. لهذا السبب» هناك دائماً احتمال أن تضيع نتيجة احتلال في النظام أو نتيجة حطأ بشري. . تحب 
عمسارة البيانات بالكامل» من المهم أذ سخ (نُسمى سحا احتياطية) عن كل ال لفات المهمة المخرّنة في الأقراص أو الوسائط النقالة الأحرى. 
مكل تنفيذ النسخ الاحتياطي بعدة طرق. يمكن وضع النسخ على شريط أو محرّك أقراص 058 أو أقراص صلبة حارجية أو يمكن حفرها 
على قرص مضغوط أو قرص رقمي . يمكن أيضاً الاحتفاظ بيانات بعض الملفات على ورق. يجب وضع تلك النسخ الاحتياطية في مكان آمن؛ 
مثلاً داحل حاويات مضادة للحريق أو في مكان بعيد عن الموقع الأصلي. 
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4-1-6 فهم أهمية تحديث البرامج بشكل دوري مغل 
البرنامج المضاد للفيروسات, البرامج التطبيقية: نظام التشغيل 

يمكن جب العديد من نقاط الضعف في الكمبيوتر ببضعة تدابير وقائية بسيطة. أحيد أهم الأشياء الي كبك القيام ها لتحذب الشاكل هر 
إبقاء كل براجمك محدثة. فكل يوم تقريياً تظهر فيرو سات جديدة» غاد ورغم أن أهدافها تكون مختلفة لكنها حبيثة دائما. ذا السبب؛ ري 
باستمرار تطوير برامج جديدة مضادة للفيروسات؛ أو بالحد الأدن يجري معديث البرامج الموجودة؛ وإلا فقد لا تكون قادرة على اكتشاف 
الفيروسات ابديدة ال يجري إنتاحها باستمرار. 

الفوائد الإضافية لتحديث /ترقية براجمك تتضمن عادة ت تصحيح العلل في تلك البرامج وإضافة ميزات حديدة إليها. فتحديث براجمك بشكل 
ارول ينيد عيضا ميا اللا ا رر ميخ كبا ل ا کیا رک ا را اموي" 

في هذه الأيام» أصبح من السهل حداً إبقاء براك عحدّئة كون العديد من صائعي البرامج يعطونك حيار تبقي التحديثات تلقائياً أو يدويا. 

من الأفصل عادة السماح للبرنامج؛ حاصة إذا كان من بائع موثوق؛ أن يدث نفسه تلقائياً لكي لا تضطر إلى أن تقلق بشأن نسيان التأكد هن 
ا وحود ممديثئات بين وقت وآخر, 


2-6 حماية الكمبيوتر 
1-2-6 فهم المصطلح برامج حبيثة. تعريف الأنواع المختلفة للبرامج الخبيثة» مشل: الفيروس» حصان طروادة الدودة؛ 
التجحسسي . 
2-2-6 الانتباه إلى كيفية دحول البرامج الخبيثة إلى الكمبيوتر أو الجهاز. 
3-2-6 استخدام برنامج مضاد للفيروسات لفحص الكمبيوتر. 


1-2-6 فهم المصطلح برامج خبيثة. تعريف الأنواع المختلفة للبرامج اخبيثة؛ مثل : 
الغفيروس» حصان طروادةء الدودةء التعجسسي 
هناك حطر دائم على الانترنت هو انتشار ها يسمى برامج حميثة (عقة ه181 وهي احتصار عم ةجحلاهة عدامك تاهدم). البرنامج الخبيث هو 
بايا التسبب بأضرار حسيمة على البيانات في الكمبيوترات الي يدحل إليهاء وسرقة المعلومات المخرّنة في الكمبيوتر أو 
| الشبكةء أو السماح بالتحكم بالكمبيوتر عن بعد من دون معرفة المالك, هناك أنواع عديدة من البرامج الخبيثة: 


الفيروس (كنا:ة؟) 

الفيروس برنامجٌ كمبيوتريّ صغيرٌ يستطيع إرفاق نفسه بيرامج أخرى سراً. عندما يشمّل المستخدم برناجاً مصاباء ؛ يحفي الفيروس نفسه في 
ذاكرة الكمبيوتر. ثم عندما يشل المستخدم برامج أخرى؛ يصيبها الفيروس وبالتالي ينتشر. تغيّر بعض الفيرو سات ا 
أيضا لتب الأكتشاف. إا تدعى فيروسات لأن تصرّفها مشابه تماما للفيروس البيولوحي. 


| حصان طروادة زععترمنا سمزمتت) 


يعبل حصان طروادة بنفس الطريقة كالحصان في القصة الكلاسيكية لمدينة طروادة. إنه برنامجٌ يبدو عندما يشتغل بأنه يفعل شيئاً مفيداً 
لكنه ينشذ سرا عملا شنيعا أيضاً. تتشئ أحصنة طروادة العصرية باباً حلفياً عادة للسماح بالوصول البعيد غير القانوني إلى الكمبيوتر وملفاته إذا 
اتصل بالانترنت. 


إا تتكل على الهندسة الاحتماعية بدلاً من الإصابة على طريقة الفيرو سات لكي ت تنتشر» مثلا» من حلال مرفقات البريد الإلكتروني؛ الي 
تبدو أنها آتية من عنوان بريد إلكتروني مألوف. 


| 
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الدودة زكرم ) 

الدودة تشبه حصان طروادة لكنها تتششر عير الشبكات من خلال استغلال المشاكل الأمنية في أنظمة التشغيل ومعدات الشبكة» فتستنسخ 
با إلى بقية الكمبيوترات المتصلة بالشبكة بقصد إبطائها أو منعها من العمل من حلال إغراقها بنشاطات ضارة. خلافاً ا 
ضرورياً أن تكون الدودة مُرفقة بأحد البرامج لكي تنتشر. 
البرامج التجسّسية (ه6زة) 

إا برامج تستولي على بيانات ( ككلمات المرور أو مفاتيح الترميز) من الكمبيوتر الذي يتم تثبيتها فيه» وترسل تلك البيانات إلى أطراف 
الثة بشكل سري. 


2-2-6 الانتباه إلى كيفية دخول البرامج الخبيثة إلى الكمبيوتر أو الجهاز 
بسبب الانتشار الواسع حداً للانترنت» ازداد كثيرا احتمال الإصابة ببرنامج حبيث. تستطيع البرامج الخبيثة إصابة الكمبيوتر بعدة طرق» 
من بينها: 
ه مرفقات البريد الإلكترون المصابة. 
توزيع برامج غير قانونية, 
٠‏ عبر الاتصالات الشبكية. 
ه من خلال مواقع الويب الخبيثة, 
من حلال النغرات الأمنية في أنظمة التشغيل. 


3-2-6 استخدام برنامج مضاد للفيروسات لفحص الكمبيوتر 

يُستعمل البرنامج المضاد للفيروسات (دمأ۷امه) لاكتشاف وإزالة البرامج اخبيثة الضارة. عملية إزالة ملف يسو مشتاكل تسب تطهيهر 
أو تنظيف. 

لأن الفيروسات تعدّل الملفات الشرعية» قد يكون أو قد لا يكون ممكنا إزالة الجزء المصاب من دون تشويه امحتويات الأصلية. إذا لم يكن 


ْ مكنا إزالة الفيروس» والملف جزء مهم حداً من نظام التشغيل؛ قد يكون ضرورياً إعادة تثبيت نظام التشغيل. 


تستعمل البرامج المضادة ة للفيروسات مکتبات تعريف فيروسات هي عبارة عن قواعد بيانات بكل البرامج الضارة المعروفة من أجل 
اكتشاف المشاكل. تتضمن البرامج المضادة للفيروسات العصرية عادة واحداً أو أكثر من الأمور الثالية, 


0 ماسح مقيم يُحمّل إلى الذاكرة عندما يبدأ الكمبيوتر بالاشتغال ويراقب الملفات أثناء قرايتها وكتابتها. عند إصابة ملف» يتم إبلاغ 
الستهدم ويف اللف أو يُتقل أيججر غليه صحها. 


۵۾ حجر صحي»؛ وهو ناحية آمنة خرن فيها الملفات الملوثة. 
ه ماسح عند الطلب. سينذ مسحاً لكل الملفات القابلة للإصابة في الأقراص الصلبةء ويمكن ضبطه عادة ليشتغل تلقائياً في أوقات محدّدة. 
٠‏ ماسح بريدء يتم وصله ببرنامج البريد الإلكثرون وبمسح ويطهر رسائل البريد الإلكتروني عند وصوها. 


!851 هو مثال عن برنامج مضاد للفيروسات رسومي في ويندوز 7. 
ين الشكل التالي قسم الماسح عند الطلب في البرنامج .Avast!‏ 
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03 !]05ما 0‏ فلي مضاد الفيروسات المحانى 


2خ الفحض ادن ۰ ۰ 
يعكنك إستخدام الشرابط أدناء تشثيل فحص مجدد- عسيلا آر ناء تحص مخمصص من تلد, ع خطبات تحص يعدن 


الفخص السريع / الفحص بعل.. ,99 ابخافي 3 كسمت و سام | 
+ 1111117 صل آق ‏ + 


Cii Program Files\Microsoft Office Qffice1 21025 VBAPP1O,CHM مف هاج‎ 
0:00:42 : رفت اتتضخيل‎ 

السصركة؛ 2 هيفابابت في الثانية 

تمنفات الملحرصة ؛ 2000 


الححنذاك العفحرعة + 


مقدار الببانات العخثبرظ: 


٠. 9‏ 
الطفات العصاية ؛ 


05 فحص كامل لنظام التشغيل 


إبقاء البرنامج المضاد للفيروسات محذثا 

فشا فيروسات وأحصنة طرو ادة وبرامج متنوعة أخرى غير مر غغوب ينا حديدة كل يومء لذا من المهم إبقاء قاعدة البيانات الى يستعملها 
برناجحك المضاد للفیرو سات عا رافظ باعة البرامج المضادة للفيرو سات على قواعد بيانات مر كزية يجري تحديئها بشكل دوري؛ وسيحداث 
البرنامج المضاد للفيرو سات العصري نفسه تلقائيا من حلال الانترنت. 


3-6 العمل بشكل سليم مع الكمبيوتر 

1-3-6 التعرّف على وسائل المساعدة في ضمان سلامة المستخدم أثناء استخدامه الكمبيوتر أو أي جهاز» مثل: أحذ استراحات 
دورية» وجحود إضاءة ملائمة وطريقة جحلوس مريحة. 

2-3-6 التعرّف على تدابير توفير طاقة الكمبيوتر والمهاز: إيقاف التشغيل» تعديل إيقاف التشغيل التلقائي» الضوء الخلفي» 
إعدادات صيغة النوم. 

3-36 معرفة وجوب إعادة تدوير الكمبيوترات والأجهزة والبطاريات وحراطيش الطابعة والورق. 

4-3-6 التعرّف على بعض الخيارات المتوفرة لتحسين سهولة الاستخداف مثل: برنامج التعرّف على الأصوات» قارئ الشاشة؛ 
مكبر الشاشة» لوحة المفاتيح على الشاشة» التباين العالي. 
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1-3-6 التعرّف على وسائل المساعدة في ضمان سلامة المستخدم أثناء استخدامه الكمبيوتر أو أي جهازء مثل: 
أخيل استراحات دورية وجود إضاءة ملائمة وطريقة جلوس مر يك 
المندسة الإنسانية هي دراسة تفاعل الأشخخاص مع المعدات والآلات. الهم الرئيسي للهندسة الإنسائية هو أن يستطيع الأشخاص العمل مع 
الآلات بفعالية وبأمان. بإمكان المرض المرتبط بالإجهاد أن ينتج عن شروط عمل غير ملائمة. لتجتّب هذه المشاكل وغيرها وإنشاء بيئة عمل 
حيدةء يجب اعتماد تدابير وقائية بسيطة في بيئة عمل الكمبيوتر. بعضها يتضمن: 
© التأكد أن منطقة العمل مريمة والمحافظة على درحة حرارة ملائمة. 
م التأكد من وحود إضاءة ملائمة لتحتّب التعب البصري وأوجاع الرأس و كذلك التعب الذهي وانخفاض المعنويات. 
« تبيت إضاءة ملائمة لتقليل الوهج وضمان توزيع متساو للانارة تزيل الظلال. 
هه أحذ استراحات دورية لتمديد وإرحاء العضلات بالإضافة إلى استعمال أساليب استرحاء العين كالتر كيز على أشياء حارج النافذة. 
«# استعمال كرسي قابل للتعديل يتوافق مع معايير الصحة الالية. 
© مان وضع الفأرة ولوحة المفاتيح بحيث لا تسبّبا ازعاجاً. 
وضع مرشح على الشاشة للتخلص من الوهج وجهد العين. 
ه إبقاء الممرات حالية من الأسلاك. 
۾ يمان وجرد قوية ملائمة,. 
© التقيّد بقوانين الحريق والأمان اغحلية. 
ه فحص القابسات والقابس مدا عن أي عيوب والاستمانة يموظفين موهلين لإحراء التصليحات الضرورية, 
يجب أن تراحع سلطات الصحة والأمان امحلية لديك لمزيد من التوصيات المفصّلة والمتطلبات القانونية اليّ عليك التقيّد يما. 


العدابير الوقائية 
الرسوم التوضيحية ابيّنة على الصفحة التالية مقلّمة كأمئلة عن الترتيبات الحيدة لمستخدم الكمبيوتر. الرحاء الانتباه إلى أن هذه التوصيات 
هي إرشادات عامة فقط؛ اتبع دائما إرشادات الصانع وتوصيات سلطة الصحة اغلية. 
ه كن في وضعية منك من النظر إلى الشاشة نزولاً وليس صعوداً. 
« ضع الشاشة على المكتب وليس فوق صندوق وحدة المعالحة المركزية للحصول على مستوى النظر الصحيح ولتجتب جهد العنق. 
٠‏ أبعد الشاشة إلى الخلف على المكتب لتجتب جهد العيون. 
ضع الشاشة ميث تتحتّب الوهج من الإضاية أو من النافذة حلفك. 
ه جهّر النوافذ بستائر قابلة للتعديل لإزالة أي انعكاسات على الشاشة. 
ه استعمل حاملة مستند بجانب الشاشة وعلى نفس المستوى لتقليل حركة الرأس والعيون. 
« استعمل الفأرة على ليادة فأرة لكي تتحرّك بنعومة. 
« استعمل كرسي ذا ارتفاع وظهر قابلين للتعديل, 
»| يجب ترويد مسند للقدمين إذا كان المستخدم بحاجة إليه. 
© يجب أن تكون فسحة الركبة والأفعاذ تحت المكتب ملاثمة للمستخدمين المحتلفين. 
© يجب أن تكون زاوية المرفق بين 70 و90 درجة. 
| ضع لوحة المفاتيح والفأرة عند المستوى الصحيح لكل مستخدم فردي. 
استعمل مصباح مكتب لتزويد إنارة محلية حيث يلزم. 
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ه تأكد أن الأسلاك ثابئة في أماكنها 
٤ 3 00‏ + : 
1 6“ طاقة كهربائية ملائمة ولا تحمّلها بشكل 
من وحود ترتيبات فوية ملائمة 


الكمبيوترات المكتبية 
بأد يكون أعلى 
i‏ مستوى 
العين أو تحته قليلا. کے 7 7 
ج ) 
| 0 ښپ ان تکونز 
ba agire‏ 
و110 درحات, 
أ 
ن يكون الظهر 
ظ مدعوما من الحو 
ا الي 
درحة. 528 
الكمبيوترات الحمولة 
37 أن تكون زاوی f ١‏ 555006595 
ا 06 00 لجس نري 
مستو ى العين, 
XS‏ 
يجب أن يكون الظهر 
مدعوما من الحوض إلى 
عظم الكتف. 
يجب أن تكون ز 
r‏ 


درحة. 
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2-3-6 التعرّف على تدابير توفير طاقة الكمبيوتر والجهاز: 
إيقاف التشغيل: تعديل إيقاف التشغيل التلقائي» الضوء الخلفي» إعدادات صيغة النوم 
تستهلك الكمييوترات طاقة على شكل كهرباء. ومعظم معدات الكمبيوتر مزودة بأحهزة يمكن ضبط تكوينها لتمكين 
تخفيض استهلاكها للطاقة. من المهم أن يدرك مستخدمو الكمبيوتر وحود تلك الميزات ويتعلموا تعديل الإغدادات من 
أحل تقليل استهلاك الطاقة. يظهر هذا الشعار على منتحات الكمبيوتر الفعّالة من حيث استهلاك الطاقة. 
بعض إعدادات الطاقة الفعالة المتوفرة في ويندوز 7 تتضس: 
«ه إيقاف تشغيل الشاشة تلقائيا بعد فترة زمنية محدّدة. 
ه وضع الكمبيوتر أو الشاشة في ص صيغة النوم تلقائياء وال تسمى أيضاً حالة الوضع مع الاحتياطي» عندما لا يري استعمال الكمبيوتر لفترة 
قصيرة من الرمن. كحلال فترة الاستراحة مثلا. يعمل هذا الإعداد بتقليل استهلاك أجهزة الكمبيوتر للطاقة من دون إيقاف التشغيل 
كلياً. يؤدي لمس لوحة المفاتيح أو الفأرة إلى إيقاظ الكمبيوتر من صيغة النوم. 


٠‏ وضع الكمبيوتر في صيغة السبات تلقائياً عندما لا يجري استعمال الكمبيوتر لفترة طويلة من الزمنء كطوال الليل مثلا. يقلل هذا الاعداد 
استهلاك أحهرة الكمبيوتر للطاقة إلى نقطة تصبح عندها متوقفة عن العمل تقرياً كلياً. 


© إيقاف تشغيل أجهرة الكمبيوتر عندما لا يجري استعمالها لفترات مددة من الزمن. 


ضبط إغدادات الطاقة 


لتعديل إعدادات الطاقة في ويندوز 7: 
« هن الزر "ابد" اضغط "لوحة التحكم". 
تظهر نافذة لوحة التحكم. 
« في نافذة لوحة التحكم؛ اضغط "الأجهزة والصوت", ش 0 
»ه ف نافذة "الأحهرة والصوت"؛ اضغط "حيارات الطاقة". 7 عن 
تظهر النافذة "عيارات الطاقة", 


21210001011 
¥ 
تحديد مخطط طاقة 
تساعد مغطلطات الطاقة على ر ياحة أداء الكعييوتر أو ل r‏ تيحتيافنة ق 
ا ما يفط :ر انلا خطة وقم بتخصيميا بتغيير إعدادات الطاقة الخاهة بها. الحلا : 
إنشاء عخطط طاق العخططات العشضلة 
ْو اختيار رتت إيقاف تشغيل العرض © صوازن امستحسنا از 
بلع نلقاتيا إحدات توازن بين الأحاء واسنبلاك الطاكة حلي الجهاز المزظل. 
© عور الطااقة تغيبر إحداتات المخطط 
يتم توفير طاقة من خلال تقليل أذاء الكعبيوتر حبتها أمكن. 


إظهار مخططات إضافية ا ا 
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۾ في القسم 'المحططات المفضّلة"؛ احتر 
1 ناء طاقة (زعادة "ماإبوازن 
(استحسن ). تفيير الإعدادات للمخطط صتواون 

© إذا أر دت تغيير إغدادات نظام الطافة؛ اخثر إصذاداث العرضص والسكون اتنس ثريد استخداعها عن قبل الكعبيوئر. 
اضغط الارتباط "تغيير إغدادات 
المحطط" الموجود على يسارة. 
تظهر النافذة "ترير إعدادات | تغيير إصادات الطاتة المتشدمة 
ا 1 ل“ الي تتيح لك إيقاف ET‏ | استحادة الإعداحات الاعتراففية لهذا القلطط 
الشاشة بعد مدة من عدم الاستعمال. 


ه لتغيير إعدادات الطاقة المتقدمة أكثرء كإيقاف تشغيل الأقراص |7301 
الصلبة والوضع الاحتياطي للنظام» اضغط الارتباط "تغيير 
إعدادات الطاقة المتقدمة". 


1 ستد عخطط الطاكة الذي تر بد اتخصيصة نم لخر الإححاحات التي تعكس 


يظهر مربع الحو ار "يارات الطاقة" عارضا علامة التبويب #ار كيف يقرم التعبيرشر بإنارة الساقة. 

"إغدادات متقدمة '. نر ايا 
« لضبط صيغة السبات» اضغط علامة الجمع ججانب الخيار هشرازن [نشطا 

| li 5" i HÎ ب‎ 5 a ii. ii 

السكون" ثم اضغط علامة المع يجاب المربع "الإسبات بعد". E‏ 

حلة عا ات لع أله > أن ' أن إصدات: ا 

جح حر ات ع hg‏ الي يجب ن مر قبل أن يدحل 00 لتم 

ويندوز إلى صيغة السبات تلقائيا. ك إعدادات طلغية نسطج العكب 


ى إعدادات الععول اللاسلكى 


« اضغط الرر "تطييق" لحفظ إعداداتك, 
« اضغط "حفظ التغييرات" لإغلاق النافذة "حيارات الطافة , 


3-3-6 معرفة وجوب إعادة تدوير الكمبيوترات والأجهزة والبطاريات وخراطيش الطابعة والورق 

لكي تحسي صححتك أكثر فأكثرء يجب أن تفكر أيضاً بصمعة البيدد. فاستخدام الكمبيوتر ننج تلوثاً وكذلك الاستخدام الهائل لمواد 
البلاستيك والمعادن النادرة واستهلاك المواد كورق الطابعة. يجب أن تعرف دائماً أين وكيف يجب التخلّص من النفايات في مدينتك و كيفية 
إعادة تدوير (أو إعادة تصنيعء مزاع نؤعتم) المواد كخراطيش الطابعة مثلا. 

مع تزايد استعمال المستندات الرقمية؛ يجب أن ينحفض استهلاك الورق. لكن الحال ليس هكذا. لقد وصل الطلب الدولي على الورق إلى 
درحات أعلى من ذي قبلء وهذا يضع أعباء كبيرة على غابات العام للترود بالدشب لصناعة الورق. حل هذه المشكلة هو إعادة التدوير أو 
استعمال ورق تم حصاده من حشب في غابات حاضعة لاشراف مر آقيين بيثيان. 


عندما تصبح معدات الكمبيوتر» بما في ذلك حراطيش حير الطابعةء قديمة أو تشهي صلاحيتهاء + يب التخلص منها . إن التخلص غير الملائم 


يساهم في تراكم النفايات غير القابلة للتحذل لبيولوجي. إحدى الطرق الي يستطيع مستخدمو الكمبيوتر مساعدة البيئة فيها هي استعمال 
خراطيش حير معاد تصنيعها والتفكير بترقية كمبيوترائهم بدلا من استبداها, 
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4-3-6 التعرّف على بعض الخيارات المتوفرة لتحسين سهولة الاستخدام مثل: 
برنامج التعرّف على الصوت» قارئ الشاشة؛ مكبر الشاشةء لوحة المفاتيح على الشاشة: التباين العالي 

سهولة الاستخدام (1113أطزووعدعة) تعي تمكين الجميع من الوصول إلى المنتجات والخدمات ومن استعمالها. مهمة سهولة الاستخدام هي 
إزالة الحواحز. فالبيقة الأسهل للاستخدام تفيد الجميع - يما في ذلك الأشحاص الذين يعانون من إعاقات والذين لا يعانون من إعاقات. 
سيستفيد كل الأشخاص من بيئة يكون التنقل والعمل فيها أسهل وأأمن. ضمان سهولة الاستخدام هي طريقة أحرى لقبول وتشجيع التتوّع في 

عندما يكون منج أو حدمة غير متوفر أو غير قابل ليستعمله كل الأشخاص:؛ : يمكنك القول أن المشكلة هي في ذلك المج أو الخدمة - 
وايست في الشخص الذي جاول استعماله. قد يكون التشسميم السيء ولیس او كرات جسدية وذهنية لدى الأشخاص هو الذي ينشىئ 
"إعاقة". من حلال الإبداع: تكون مسؤولية الأشخاص الذين يصمّمون المنتجات والخدمات والتسهيلات أن يجعلوا إعاقة كل شخص مسالة 
بلا أهية. 

ميزات سهولة الاستخدام هي حيارات ضمن تج ما تتيح لك تعديل إعدادات المنشج حسب سات استخحدامك الفردية. قد تتضسن 
تلك الاحتياجات البصر والسمع والحركة والتكلم والتعلم, الأمثلة عن هيزات سهولة اللاستحدام تتضمن القدرة على تكبير حجم الخط؛ تغيير 
إعدادات الخطوط واعتيار ألوان مختلفة لشاشة كمبيوترك. هناك مثال آحر هو حيار تلقي الإعلانات من كمبيوترك من حلال إعلامات 
صوتية (صوت "رنين" عندما تصلك رسائل بريد إلكتروي حديدة)» أو إعلامات بصرية (ظهور مربع حوار ييلغك بقدوم رسائل بريد 
إلكترون حديدة)» أو كليهما. تلك الميزات مشمولة في التكنولوجيا الشائعة الاستعمال» لكنها قد لا تكون واضحة للك إلا إذا كنت جاجة 
إليها. تتضمن منتجات مايكروسوفت» كمايكروسوفت ویندوز 7 ومايكروسوفت أوفيس 0 هكذا ميزات سهولة استخدام وهي متوافقة 
مع نطاق عريض من منتجات التكنولوجيا المساعدة, 


التعرف على الصوت (voice recognition)‏ 


برامج التعرّف على الكلام «(speech recognition)‏ المسماة أيضا برامج التعرّف على الصرت (8ه1اأصومعه؟ عن ذه؟)» تتبح لاُشخاص 
إغطاء أوامر و كتابة بيانات باستعمال أصواقم بدلا سن الغارة أو لوحة المفاتيح. تستعمل برامج التعرفر على الصوت ميكروفونا مورلا 
بالكبيوترء بمكن استعماله لإنشاء مستندات نصية كرسائل البريد الإلكترون؛ واستعراض الائترنت» والتتقل بين البرامج والقوائم الع 
ريا كان هذا 0 3 0 الخرافية؛ لككن تكنولوجيا التعرّف على الكلام تتطوّر إلى درحة أنه سيصبح بمقدور كل الأفراد التخلص من 


(sereen reader) قار الشاشة‎ 


قارئ الشاشة هو برنامج يقدّم الرسوم والنصوص ككادم. لأن شاشة الكمبيوتر بلا أهمية للمستخدم الأعمى» يُستعمّل قارئ الشاشة ل 
"بلفظ" كل شيء موجود على الشاشة هما في ذلك أسماء وأوصاف أزرار التحككم والقوائم والنتصوص وعلامات التنقيط. . عندما يمرك المستخدم 
ا ا نقطة بضغط المفتاح «Tab‏ مثلاء يتم شرح كل زر جديد. سيقرأ النص بصوت غال» مات "موافق" أو "Enter‏ ل 
المموهره يمرل قارئ الشاشة الواجهة الرسومية (6111) إلى واجهة صوتية. 


(sereen magnifier) مكبر اشاش‎ 


]نسم هاا (الكبّر) هو برنامج عرض ينشئ نافذة منفصلة تبيّن جزءاً مكبّراً من الشاشة» بما في ذلك تعديل مستوى التكبير» وتغيير حجم 
ومكان النافذةق واستعمال ألوان عالية التباين للنافذة. 
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لوحية مفاتيح على الشاشة (onscreen keyboard)‏ 


برنامج يعرض لوحة مفاتيح إلكترونية على الشاشة لحي سکن المستخحد مون الذين يدون صعوبة في استخدام لوحة المفاتيح الحقيقية 
لديهم من إدحال الأواهر والبيانات باستخدام جهاز التأشير لديهم (كالفارة مثلا). 


التباين العالي (اcontra5 (high‏ 

الأشخاص الذين يعانون من عمى الألوان يدون صعوبة في أغلب الأحيان برؤية ألوان معيّة أو التفريق بين بعض تركيبات الألوان. إن 
برامج الكمبيوتر الي تسمح للمستخدمين احتيار ت ركيبات الألوان المعروضة الأفضل لهم وتعديل تباين الشاشة وفقا لاحتياجاقم الفردية» 
تساعد أو كلك المستخيدهين على استعمال كمبيوتر اقم بشكل مريح وبفعالية أكير. غالبا ما يمد الأفراد أصحاب البصر الضعيف أن قراءة نص 
أبيض على حافية سوداء أسهل من قراءة نص أسود على حلفية بيضاء. في ويندوز 7؛ يستطيع المستخدمون استعمال نظام الألوان طعا 
ك اده ") رزعالي التباين) لتحسين المقروئية وفقا لاحتياحاتهم الشخصية. 
ه افتح لوحة التحكم ثم اضغط "إضفاء طابع شخصي". 


« تحت "النسق الأساسية وعالية التباين"؛ اعشر نظام ألوان التباين العالي الذي تريد استخدامه. 


